Zakladni skola Vaclava Havla, Podébrady, Na Valech 45/I1, okres Nymburk

Smérnice pro poskytovani informaci
C.j.: A/ 225 /2021

1. Zadatel

Zadatelem maze byt fyzickd ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez ohledu na
dlvod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:

- Zadosti nebo

- zvefejnénim.
Kontakt: reditel@zsvaclavahavla.cz
Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky uUdaj tykajici se otdzky v
pUsobnosti reditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho predpisu
apod.
Zverejnénou informaci je takova informace, kterd muaze byt vidy znovu vyhleddna a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umozZiujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na Uredni desce, nebo zplsobem umoznujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, poctu, dlivodu odepreni, dobé, po kterou divod
odepreni trvd a kdy bude znovu prezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci
Reditel $koly zverejni v sidle $koly na verfejné pFistupném misté nasledujici informace:
e informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,
e vymezeni pravomoci a plsobnosti reditele skoly,
e jméno a prijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a prijmeni pracovnika
povéreného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétl a oznameni,
e (daje o tom, proti kterym rozhodnutim reditele skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké Ihté a kde Ize odvolani podat,
e  postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd,
e postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,
a misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,
e sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,
e vyrocni zprdvu za predchazejici kalendarni rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani
informaci,
e vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly za predchazejici rok.



Reditel $koly mlZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zplsoby a muze zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zdkonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umoini
pofizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zplisob a rozsah zvefejiovani informaci

Skola zveFejfiuje informace témito zplsoby:
e na Ufedni desce Skoly,
e v kanceldfi Skoly,
e prostiednictvim osobniho jedndni se zakonnymi zastupci (tfidni schlzky),
e nainternetovych strankach Skoly,
e prostfednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

e vypovidad o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k
nabozZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomeérech, pokud tak nestanovi zvlastni zadkon nebo s predchozim
pisemnym souhlasem dotcené osoby,

e je oznacena za obchodni tajemstvi,

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

e se tykd probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud(i nebo jejiz poskytnuti
by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

o reditel Skoly mGze omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci,
ktera vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se priprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamen3, Ze feditel skoly poskytne pozadované informace vcéetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepreni.
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6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci
Za pfijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba.

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

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace, muze reditel
misto pozadované informace sdélit jen Udaje umoZnujici vyhledani a ziskani zverejnéné
informace.
V pripadé ustni zadosti tak ucini neprodlené, v pripadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode
dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trvd na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.



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

6.1 Ustni Zadost

Ustni zadost lze vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trvd 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
$koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napftiklad ve vyroéni zpravé reditele $koly) se
zpravidla vyfidi poskytnutim Udajl 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 zZaddost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovdna nebo je formulovana
prilis obecné, feditel vyzve Zadatele ve lh(té do sedmi dnll ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upfesnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérend
osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovand informace mimo pUsobnost feditele Skoly Zadost se odloZi a odlozeni
7adosti a jeho diivod sdéli do tfi dnd Zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit zadost
pfislusnému orgdanu.

Reditel poskytne 7adateli informaci nejpozdéji do 15 dnl ode dne doruéeni z4adosti, pfipadné ode
dne uptesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhdtu 15 dnd mUzZe feditel prodlouzZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich davod:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozZstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditel %koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodloufeni Ihiity a ddvodech
prodlouZeni, a to jesté pred uplynutim Ihaty 15 dnd.

Pokud reditel Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve |haté
15 dn0, pfipadné v fadné prodlouzené |haté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé
odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici nalezZitosti :
- nazev a sidlo skoly,
- Cislo jednaci a datum vyddani rozhodnuti,
- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a ptijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
Zadatelem,
- odlvodnéni, které obsahuje dlvod odmitnuti poskytnuti informace, vcetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisd,
- pouceni o odvolani, které obsahuje poucéeni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnorucéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,



- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence 7adosti obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zzadost vyfizena,
- datum vyfizeni zadosti.

7. Uhrada naklad a vyroéni zprava

Reditel $koly bude poZadovat thradu skuteénych nakladd spojenych s vyhleddvanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢tl dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho Zzadost potvrdi predpokladanou vysi uhrady naklad(. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zastupce zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce
Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zak( ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vidy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendéini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

A. Naklady na vytisténi, porizeni kopie nebo zaznamu informace (1 ks):
Cernobila:

o jednostranny vytisk nebo kopie format A4 - 2,00 K¢
o oboustranny vytisk nebo kopie format A4 - 3,00 K¢
o jednostranny vytisk nebo kopie format A3 - 3,00 K¢
o oboustranny vytisk nebo kopie format A3 - 4,00 K¢

Za poskytnuti kopie v jiném formatu nebo barvé bude Uctovdna skute¢nd cena za poftizeni
kopie u komercéniho poskytovatele sluzeb, kterou povinna osoba za pofizeni kopie uhradi.

B. Naklady na opatieni technickych nosict dat (1 ks):
o CDROM, DVD ROM - 8,00 K¢
o jiny technicky nosic¢ dat (dale jen ,,TND“) - podle potizovaci ceny

Pokud Zadatel poskytne vlastni TND, na ktery bude moZné poZadované informace
zaznamenat, nebude Uhrada tohoto nakladu uplatriovana.

C. Naklady na odeslani informaci (1 ks):
o Balné: podle druhu pouzitého obalu dle pofizovaci ceny

o Postovné: dle platného ceniku postovnich sluzeb



V pfipadé osobniho odbéru pozadovanych informaci nebude Uhrada ndklad( na odeslani
informaci uplatfiovana.

D. Uhrada na mimoradné rozsahlé vyhledani informaci:
o Zakazdou zapocatou hodinu prace referenta - 350,00 K¢

Celkova vyse uhrady nakladl, kterd vznikne souctem diléich Castek za potizeni vytiski nebo
kopii, za opatfeni TND, za odesldni informaci Zadateli a za mimoradné rozsahlé vyhleddvani
informaci, se zaokrouhli na celé K¢ smérem dold.

Pokud celkové naklady na poskytnuti informace nepfesahnou ¢astku 100,- K&, pak se uhrada
nakladl nevyZaduje.

Forma uhrady:
Pfevodnim prikazem — na &islo Gétu 501510359/0800 CS a.s. var.symbol PRIUMENI_106
Mgr. Spinka Vlastimil, feditel $koly
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