Zakladni Skola a Matetska skola Bysice, okres Mélnik

Zakladni skola a Materska skola Bysice, okres Mélnik,
se sidlem Komenského 200, 277032 bysice

ORGANIZACNI RAD SKOLY
¢ast: 29. SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.: 84 /2012

Spisovy znak/ Skartacni A4./As

Vypracoval: Mgr. Frantisek Viktorin, reditel sSkoly
Schvalil: Mgr. Frantisek Viktorin, reditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne 28.3.2012

Smérnice nabyva platnosti ode dne: |1.2.2012

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: |1.2.2012
Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zdkladé ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na
pristupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim na podminky 3koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt
poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho pUsobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem maze byt fyzicka ¢ pravnickd osoba, orgdn statni spravy, ktera 7ada o informaci, bez ohledu na
dlvod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zékladé:
- zadosti nebo
- zverejnénim.

Informaci, kterou je reditel skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otdzky v
pUsobnosti feditele skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho predpisu
apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vidy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na uredni desce, nebo zplsobem umoznujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim pavodu, existenci, poc¢tu, dlivodu odepreni, dobé, po kterou divod
odepteni trva a kdy bude znovu prezkouman).
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3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci
Reditel $koly zveFejni v sidle $koly na veFejné pfistupném misté nasledujici informace:

informace o skole a Udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly,

vymezeni pravomoci a plisobnosti feditele Skoly,

jméno a prijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika
povéreného prijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétli a oznameni,

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké Ihuté a kde Ize odvolani podat,

postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd,

postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

prehled nejdulezitéjsich predpish, kterymi se reditel skoly pfi vykonu své plisobnosti fidi a
misto a ¢as, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

vyrocni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,

vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly za predchazejici rok.

Reditel $koly mGzZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a maze zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem €.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
pofizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zplsoby:

na Uredni desce skoly,

v kancelari skoly,

prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schlizky),
na internetovych strankach skoly,

prostfednictvim vyrocni zpravy feditele skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexudlnim Zivoté&, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim
pisemnym souhlasem dotéené osoby,

je oznacena za obchodni tajemstvi,

byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,
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e reditel Skoly miZe omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prdva na informace znamen3, Ze feditel Skoly poskytne poZadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylou¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva dlivod odepfreni.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné ¢&i telefonicky) nebo pisemné (doru¢ena
postou, osobné i jinym zplsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

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

Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se poZzadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni 7adost

Ustni Zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trvé na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany podatelnou
Skoly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiiklad ve vyroéni zpravé feditele $koly) se
zpravidla vyridi poskytnutim Udajd o zverejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urcena skole
jako povinnému subjektu nebo neni zfejmé, kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalsiho
odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je poZzadovana nebo je formulovéna
prilis obecné, reditel vyzve Zadatele ve |h(ité do sedmi dnl ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérena
osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost feditele skoly Zadost se odloZi a odloZeni Zadosti
a jeho davod sdéli do tfi dnd Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit Zadost
prislusnému organu.
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Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dn(i ode dne doruéeni 7adosti, pfipadné ode
dne uptesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje reditel.

Lhdtu 15 dnG maze feditel prodlouZit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich dlivodu:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odlisSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Reditel $koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni IhGty a diivodech
prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhaté
15 dnu, pfipadné v fadné prodlouzené Ihté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyddava v pripadé
odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat ndsledujici nalezitosti :
- nazev a sidlo Skoly,
- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované
Zadatelem,
- odavodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisQ,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnorucni podpis reditele skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,
- jméno, prijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se dorudi do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel zddda o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, skola pripustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloucenych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych 74dosti o poskytnuti informace. Evidence 74dosti obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, prijmeni Zadatele (nadzev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vytizeni zadosti.

7. Uhrada naklad@ a vyroéni zprava

Reditel $koly bude poZadovat thradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢(i dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho zadost potvrdi predpoklddanou vysi dhrady nadkladd. Tento pokyn se nevztahuje na zakonné
zastupce zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce
Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich Zaka ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vZdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchézejici kalendafni rok o své
Cinnosti v oblasti poskytovani informaci.
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8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 3,00
A4 barevné 15,00
A3 jednostranné 4,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 15,00
3. Kopirovani na pamétové nosice CD, DVD 50,00
4. Telekomunikaéni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifQ
5. PosStovné a jiné poplatky Dle platnych tarifQ
6. NahliZzeni do spisu a vnitfnich Bezplatné
dokumentu skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelati $koly v hotovosti, 7adateli je vidy potvrzena Ghrada poplatku.
V odlGvodnénych pfipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zalohy.
Uhrada nakladd je pfijmem $koly.
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9. Vyzva k doplnéni zadosti

Zdkladni skola (ndzev podle zfizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)
Vv dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2012

7 v s

Vyzva k doplnéni Zadosti

Vazend pani (vazeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

Vase zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto
zadam o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné |h(ité do 30 dnl od doruceni
vyzvy, bude vase Zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o
svobodném pftistupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly
titul, jméno, pfijmeni
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10. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zdkladni skola (ndzev podle zfizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)
\" dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2012

Odmitnuti poskytnuti informace

Vazena pani (vaZzeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfristupu k
informacim.

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

odmitnuti Zadosti.

Odavodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je
pozadovdana, (nebo je formulovdna pfilis obecné). Byl jste v zakonné |h(ité do sedmi dnid od
podani zadosti vyzvan, abyste zadost upresnil. ProtoZe jste tak do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy
neucinil, rozhodl jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mizZete podat odvolani prostfednictvim zakladni Skoly ke
Krajskému uradu do 15 dnU ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, pfijmeni)
feditel Skoly
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11. Zavérecna ustanoveni

1. UloZeni smérnice v archivu Skoly se Fidi spisovym radem skoly.
2. Zameéstnanci Skoly s timto fadem byli seznameni na pedagogické poradé dne 28.3.2012.

V BySicich 1.2.2012

Mgr. FrantiSek Viktorin
reditel



