Zakladni Skola Senice na Hané, okres Olomouc, piispévkova organizace
SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.. Spisovy/ skartaéni znak 78Se164/2018 Al A10
Vypracoval: Mgr. Katefina Pruckova, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Katefina Pruckova, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 25.5. 2018
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 21.5.2018
Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: 21.5. 2018

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na
pfistupném miste skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
ptistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt
poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho plisobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem muize byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd zada o informaci, bez
ohledu na diivod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladg:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
plsobnosti feditele Skoly, nikoliv v§ak subjektivni komentét, nazor, vyklad pravniho ptedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy piistup (Webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim ptivodu, existenci, poctu, diivodu odepteni, dob¢, po kterou diivod odepieni
trva a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvefejnéni informaci
Reditel $koly zvetejni v sidle §koly na vefejné piistupném misté nasledujici informace:
e informace o $kole a udaje o jmenovani do funkce feditele skoly,
e jméno a piijmeni osoby urcené k poskytovani informaci a ptijmeni pracovnika povéfeného
pfijimanim a vyfizovanim stiZznosti, podnétl a oznament,
e  postup pii vyfizovani stiZznosti, oznameni a podnétd,
e  postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
e sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,
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e vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,
e vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly za piedchdzejici rok.

Reditel $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a mize zvetejnit i dal$i
informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
potizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zpiisoby:

e Vv kancelafi Skoly,
prostifednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zéstupci (tfidni schiizky),
na internetovych strankéch skoly,

Vv elektronické zakovské knizce,
prostiednictvim vyro¢ni zpravy feditele Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

e 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 piislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

e je oznaena za obchodni tajemstvi,

e Dbyla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudii nebo jejiz poskytnuti by
bylo poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

e feditel Skoly miiZe omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouc¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepteni.

r v

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za ptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba — feditel Skoly,
popf. osoba, které je vytizeni zadosti ptidéleno.

Zadost o poskytnuti informace se podava tistné (osobné ¢&i telefonicky) nebo pisemné (doruéena
postou, osobn¢ i jinym zpusobem, dale elektronickou postou nebo datovou schrankou).

Pokud Zadost o poskytnuti informace smétuje K poskytnuti zvetejnéné informace, mize feditel
misto pozadované informace sdélit jen idaje umoziujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.
V piipadé Gstni zadosti tak ucini neprodlené, v piipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dni ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.
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Neni-li zadost vyfizena stné, poskytne se pozadovand informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost lze vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva 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 (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele §koly) se
zpravidla vyfidi poskytnutim udajii o zvefejnéni. Pokud neni ze zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole
jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, poveteny pracovnik ji bez dal§iho
odlozi.

Pokud je zaddost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
ptili§ obecné, feditel vyzve zadatele ve lhiité¢ do sedmi dnli ode dne doru€eni Zadosti, aby zadost
uptesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéiena osoba 0
odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditele Skoly zaddost se odlozi a odloZeni Zadosti
a jeho divod sd¢li do tii dnii zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit zadost
ptisluSnému orgénu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne dorugeni zadosti, pfipadné ode
dne uptesnéni Zadosti. O formée, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhiitu 15 dnti mtize feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich dtvodu:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
poZadovanych v jedné zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

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

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve 1hité
15 dnd, pfipadné v fadné prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydéava v pitipadé odlozeni
veci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti :
- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich ptedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé¢ a dob¢ podani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéiené¢ho pracovnika.
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Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.

Pokud Zadatel z4d4 o poskytnuti vice informaci, z nichz né€které jsou vylouceny, skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, piijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vyfizeni zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat tthradu skuteénych nékladii spojenych s vyhledavanim informaci,
poiizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢t dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho zadost potvrdi ptfedpokladanou vysi thrady ndkladd. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zastupce zaki, kteti pozaduji informace o $kole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakl ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel skoly vzdy do 1. bfezna zvefejni vyro¢ni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci na zéklad¢ Zadosti (ustni 1 pisemné) je provadéno za tthradu. Vysi thrady za
poskytnuti informace stanovi feditel Skoly dle sazebniku (viz ptiloha).

Uhradu za poskytnuti informace provede Zadatel v kancelati vedeni $koly nebo
bezhotovostni platbou na tcet skoly pted poskytnutim informace, Zadateli je vZdy potvrzena tthrada
poplatku. Uhrada nakladii je piijmem koly.

9. Zavéreéna ustanoveni

=

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.

O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 20. 2. 2012. UloZeni smérnice v archivu Skoly
se fidi spisovym tadem Skoly.

Smérnice nabyva u€innosti dnem : 21. 5. 2018

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 21. 5. 2018

Zaméstnanci Skoly s timto fadem byli seznameni na provozni porad€ dne 25. 5. 2018.

N

o ok~

V Senici na Hané dne 21. 5. 2018

Mgr.Katefina Pruckova,
feditelka Skoly
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Priloha
Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

pro uGhradu nakladi podle zdkona €. 106/1999 Sb.,, o svobodném pfistupu k informacim,
zakona €. 123/1998 Sh. o pravu na informace o Zivotnim prostiedi a podle Obecného nafizeni EU o ochrané osobnich
udaja €. 2016/679

Z3akladni Skola Senice na Hané, okres Olomouc, pfispévkova organizace stanovi
v souladu s § 5 odst. 1 pism. f) zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, ve spojeni
s § 17 tohoto zékona, s nafizenim vlady ¢. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni Uhrad a licenénich odmén za poskytovani
informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim, s § 10 odst. 3 a 4 zdkona ¢. 123/1998 Sb. o pravu
na informace o Zivotnim prostredi, s ¢lankem 12 odst. 5 Obecného nafizeni EU o ochrané osobnich udajt ¢. 2016/679
a na zdkladé § 102 odst. 3 zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, tento sazebnik thrad
za poskytovani informaci:

el L.
Ndklady na porizeni kopii
1. Za potizeni jedné cernobilé kopie formatu A4:

a) JednNOStrannd ......cccoccoieee e 2 K¢
b) 0bOUSTIaNNG ....veeiieieeec e 4 K¢
2. Za pofizeni jedné ¢ernobilé kopie formatu A3:

a) JedNOSTIANNA ...cvvieieieee e 4 K¢
b) ObOUSTIANNG ....oveiieiieiee e 8 K¢

3. Za tisk na ¢ernobilé tiskarné (format A4, jednostranny) jedna stranka 3 K¢

4. Za poskytnuti kopie nebo tisku v jiném formatu nebo barvé bude Uétovana skutecna cena za pofizeni kopie
u komeréniho poskytovatele kopirovacich sluzeb, kterou Skola za pofizeni kopie nebo tisku bude u tohoto
poskytovatele povinna uhradit.

6. V pfipadé informaci obsazenych v publikacich a tiskovinach vydavanych Skolou se vySe uhrady stanovi ve
vySi ceny za pfislusny wvytisk, poskytuje-li se informace formou prodeje tohoto vytisku.

cl L.
Naklady na opatfeni technickych nosi¢t dat
I 1 10 K¢
2 <3 0 1Y U 20 K¢

3. Pokud Zadatel poskytne vlastni technicky nosi¢ dat, na ktery bude moZné poZadované informace
zaznamenat, nebude Uhrada tohoto nakladu uplatriovana.

cl. 1.
Ndaklady na odeslani informaci Zadateli
1. Néklady na postovni sluzby budou vy¢isleny dle ceniku Ceské posty s. p., pfipadné jiného poskytovatele
postovni sluzby. Naklady na balné se stanovi pausalni castkou 20,- K¢ za jednu poStovni zasilku.
2.V ptipadé osobniho odbéru poZadovanych informaci nebude Uhrada ndkladd na odeslani informaci Zadateli
uplatfiovana.

clIv.
Naklady na mimoradné rozsahlé vyhledani informaci

1. V pfipadé mimoradné rozsahlého vyhledani informaci se Uhrada poZaduje za vyhledavani delsi nez 15
minut a nasledné 50,- K& za kazdou zapoéatou ¢tvrthodinu prace pracovnika $koly. Uhrada je odvozena od
rocnich nakladd na platy zaméstnanc skoly, ktefi se mohou podilet na vyhledavani informaci, podle
schvaleného aktudlniho rozpoctu pro dany rok. V pripadé mimoradné rozsahlého vyhledani informaci vice
pracovniky bude Uhrada dana souctem doby pripadajici na kazdého pracovnika.
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2. Vzniknou-li pfi mimoradné rozsahlém vyhledani informaci jiné osobni naklady, nezbytné k vyhledani
informace (napf. naklady na jizdné na odlehlé pracovisté), budou Uctovany na zakladé individualni kalkulace.
3. Do vyhledavani se zahrne s ohledem na konkrétnost formulace Zadosti pouze vyhledani, ve kterém
dokumentu se poZadovana informace nachazi (napf. v evidenci, spisové sluzbé), vyhledani samotného
dokumentu (napf. ve spisovné, v pocitaci), vyhledani pozadovanych informaci v dokumentu, preneseni
informaci do sdéleni Zadateli (vypisem nebo kopirovdnim v pocitaci). Omezené Ize zahrnout ¢as nutny na
anonymizaci chranénych udajd. Ostatni ¢innosti spojené s vyfizenim zadosti, véetné pravniho posouzeni, se
nezapocitavaji. Nezapocte se ani ¢as kopirovani listinnych dokument(, ktery je jiz vyjadren jednotkovou
sazbou za kopii.
¢l V.
Ostatni ustanoveni

1. Celkova vySe uhrady je souc¢tem jednotlivych nakladd spojenych s poskytnutim poZadovanych informaci.
Do celkové vyse 100,- K¢ nebude Uhrada poZzadovana, pokud Zadatel nepodal po dobu Sesti mésicli od podani
predchozi Zadosti dalsi Zadost.

2. Z divodu hodnych zvlastniho zfetele mize feditel skoly od Uhrady naklad( zcela nebo z¢asti upustit na
zakladé Zadosti Zadatele.

3. Zadatel mliZe Ghradu provést bud v hotovosti v pokladné $koly v Gfednich hodinach nebo pfevodem na
bankovni ucet Skoly 181 805 616/0300.

4. Sazebnik byl schvalen feditelem Skoly.

V Senici na Hané dne 21. 5. 2018

Mgr. Katefina Pruckova,
feditelka Skoly
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