Zakladni Skola a Mateiska SkolaUrcice, piispévkova organizace

Urcice 400, 798 04

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj. Spisovy / skartaéni znak ZSURC/000444 /2017 Al Al
Vypracovala: Mgr. Marcela Melkova, feditelka Skoly
Schvalila: Mgr. Marcela Melkova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 22. ledna 2018
Smérnice nabyva platnosti dne: 22. ledna 2018
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 22. ledna 2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach Skoly a na
pristupném misté v budové Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zidkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zdkona subjekt
povinny poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho plisobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem maze byt fyzicka ¢ pravnicka osoba (organ statni spravy), kterd 7ada o informaci, bez
ohledu na divod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace
Reditelka $koly poskytuje informace:

e nazakladé Zadosti,

e zverejnénim.

Informaci, kterou je freditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky
v pUsobnosti feditelky Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho predpisu apod.
Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydand tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na
Uredni desce nebo zplsobem umoznujici dalkovy pfistup (webové stranky skoly). Doprovodnou
informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (naptiklad Udaj o jejim
plvodu, existenci, poctu, dlivodu odepreni, dobé, po kterou diivod odepreni trva, a kdy bude znovu
pfezkouman). Mohou byt podany informace vyplyvajici ze Skolského zakona (zadkon




¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zidkladnim, stfednim, vy3sim odborném a jiném vzdélavani, ve znéni
zédkona €. 101/2017 Sb.) a dalSich provadécich pravnich predpist ve Skolstvi.

3. Zverejnéni informaci

Reditelka $koly zveFejni v sidle $koly na veFejné pFistupném informace vyplyvajici ze $kolského zdkona

a dalsich provadécich predpist ve Skolstvi.
Skola zvefejfiuje informace t&mito zplsoby:

e na Ufedni desce skoly (vchod Skoly, webové stranky)

e nasténka vchod do skoly,

e v kancelafi skoly,

e prostrednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci Zakl (konzultace a tfidni schlizky),

e prostiednictvim vyrocni zpravy.

4. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera:

e vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a c¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k naboZenstvi, o jeji trestné cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pftislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s prfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby;

e je oznacena za obchodni tajemstvi;

e  byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zakon neukladd, pokud nesdélila, ze
s poskytnutim informace souhlasi;

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi.

Reditelka $koly mlize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, ktera vznikla
pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonéi pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamena, Ze feditelka Skoly poskytne poZadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené informace
Ize pouze po dobu, po kterou trva divod odepreni.
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5. Vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za prijimani a vyfizovani Zzadosti o poskytnuti informaci odpovida reditelka Skoly.

Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucena
postou, osobné i jinym zpusobem podle zakona ¢.106/1999Sb.).



Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize reditel misto
pozadované informace sdélit jen udaje umoZiujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace.
V pripadé ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dni ode dne
doruceni zZadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné (e-mailem pokud Zadatel
podal stejnou cestou), nahlédnutim do spisu (v€éetné mozZnosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych
mediich.

5.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyfizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

5.2 Pisemna Zzadost

Pisemné 7adosti o poskytnuti informaci jsou pfijaty a zaevidovany Feditelkou $koly. Zadost
o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napftiklad ve vyrocni zpravé reditele Skoly) se zpravidla vytidi
poskytnutim Udajd o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je uréena Skole jako povinnému
subjektu, nebo neni ziejmé, kdo zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana, nebo je Zadost
formulovana pfilis obecné, feditel vyzve Zadatele ve Ihité do sedmi dnl ode dne doruceni Zadosti,
aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dn0 ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
povérena osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo plsobnost feditelky skoly, Zadost se odloZi a odloZeni Zadosti
a jeho dlvod se sdéli do tfi dn(l Zadateli. Reditelka $koly nema za povinnost postoupit Zadost
pfislusnému organu.

Reditelka poskytne 7adateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruceni zadosti, pfipadné ode
dne uptesnéni Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhatu 15 dnl maze reditelka prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divod(:

e jednd-li se o vyhledani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti;
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni Ihiity a dévodech prodlouzeni,
a to jesté pred uplynutim Ihty 15 dn(.

Pokud reditelka skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve Ihité
15 dnQ, popf. v fadné prodlouzené |hité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v prfipadé odloZeni
Veci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti:



e nazev a sidlo skoly;

e (islo jednaci a datum vydani rozhodnuti; @ oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni
fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby);

e vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
Zadatelem;

e odUvodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpis(;

e pouceni o odvoldni, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani;

e vlastnorucni podpis feditele skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce;

e jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Zadad o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, skola pfipustné
informace poskytne a soubéziné rozhodne o odepreni vylouéenych informaci.

Evidence zadosti obsahuje:

datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci;
e jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele;
e zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena;

datum vytizeni Zadosti.

6. Uhrada nakladi

Reditelka $koly bude poZadovat uhradu skuteénych naklad@i spojenych s vyhledavanim informaci,
pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢d dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli pfedem
oznami predpokladanou vysi Uhrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce zaku
Skoly, ktefi poZaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Sskoly,
organizacni struktura) a o vysledcich Zak( ve vychovné vzdélavacim procesu.

7. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Reditelka $koly stanovuje vysi Uhrad za administrativni ukony spojené s poskytovanim informaci dle
zakona ¢.106/1999 Sb.

Kopie dokumentu do velikosti A4 — jednostranné stranka 3 K¢
Kopie dokumentu do velikosti A4 — oboustranné list 6 K¢
Kopie dokumentu velikosti A3 — jednostranné stranka 4 K¢
Kopie dokumentu velikosti A3 — oboustranné list 8 K¢
Vytisténi dokumentu na tiskarné - jednostranng, | stranka 3 K¢
jednobarevné

Vytisténi dokumentu na tiskarné — oboustranng, | list 6 K¢
jednobarevné

Vytisténi dokumentu na tiskarné - jednostranng, | stranka 8 K¢
vicebarevné




Vytisténi dokumentu na tiskdrné — oboustrannég, | list 16 K¢
vicebarevné

Vyhledavani adajd v aktualnich dokumentech (do 1 roku) | zap.hod. 40 K¢

Vyhledani udajl v archivu skoly zap.hod. 60 K¢

Vyhotoveni druhopisu vysvédceni zahrnuje: zap.hod. 30 K¢

- vyhledani udaji v aktualnich dokumentech (do 1 roku)

nebo v archivu skoly (viz sazebnik)

- vyplnéni a ovéreni udajl

Kopirovani dat a tdajd na vlastni USB flash disk Zadatele | ¢innost 40 K¢

Zaslani jiz zpracovanych dokument( elektronickou | dokument 10 K¢

postou

Zaslani dokumentl a informaci, které vyZzaduji analyzu a | zap. hodina 200 K¢
zpracovani Skoly

Predani dat a udajd na CD, DVD materidl Dle skutecné ceny
Mzdové naklady pfi mimoradné rozsahlém vyhleddvani | zap. hodina 200 K¢

udajli zap. hod 200,- K¢

Odeslani informace — postovni poplatky (do vlastnich | zasilka Dle aktudlniho

rukou)

sazebniku drzitele
postovni licence

Uhrada néaklad za provadéné administrativni Gkony je splatnd ve chvili pFedavani informaci,

v pfipadé pisemného sdéleni pfedem.

V pripadé, kdy ocekavana ¢astka uhrady presahne 100,- K¢, miZe byt pozadovana zaloha.

e Uhradu lIze provést v hotovosti do pokladny $koly nebo po dohodé bezhotovostnim

zpUsobem na ucet Skoly u KB a.s.

e Z3ajemci o informace po provedeni platby je vyhotoven doklad o zaplaceni.




8. Vyzva k doplnéni Zadosti

Zakladni Skola a Matefska Skola Urcice, pfispévkova organizace V Urcicich dne X.X. xxxx

Panu/pani Jané Novakové, Uréice 798 04

Vyzva k doplnéni Zadosti

VéazZena pani (vazeny pane), podal/a jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.
o svobodném pristupu k informacim. VaSe Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou
informaci poZadujete. Proto vas timto Zzaddm o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v
zakonné lhaté do 30 dnl od doruceni vyzvy, bude vase Zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5
pism. a) zakona ¢.106/1999 Sbh. o svobodném pfistupu k informacim odmitnuta.

Mgr. Marcela Melkov3, feditelka skoly



9. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni Skola a Matefska Skola Urcice, pfispévkova organizace V Urcicich dne X.X. xxxx

Panu/pani Jané Novakové Urcice 798 04

Odmitnuti poskytnuti informace

VazZena pani (vazeny pane), podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sh. o svobodném pfistupu k
informacim jsem rozhodl o odmitnuti Zadosti.

Oduvodnéni: Posoudila jsem vasi Zadost a zjistila, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace
je pozadovana, (nebo je formulovana pfilis obecné). Byl jste v zdkonné Ihité do sedmi dnl od podani
Zadosti vyzvan, abyste zadost upresnil. ProtoZe jste tak do 30 dnll ode dne doruceni vyzvy neudinil,
rozhodla jsem o odmitnuti Zadosti. Poudeni: Proti tomuto rozhodnuti miZete podat odvolani
prostfednictvim ZS Bohutin, okres Piibram, ke Krajskému tradu Stiedoéeského kraje do 15 dn(i ode
dne jeho doruceni.

(utedni kulaté razitko)

Mgr. Marcela Melkova,reditelka Skoly



