Zakladni Skola a matei'ska skola Frydek=Mistek — Chlebovice, Pod Kabatici 107, ptispévkova organizace

se sidlem Pod Kabatici 107, Frydek-Mistek — Chlebovice

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Spisovy / skartaéni znak 20/2020 Al A10
Vypracoval: Mgr. llona Martinkova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. llona Martinkova, feditelka skoly
Pedagogickd rada projednala dne 27.8.2020

Smérnice nabyva platnosti ode dne 1.9.2020

Smérnice nabyva ucdinnosti ode dne 1.9.2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvofi soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, v platném znéni
vydavam jako statutdrni orgdn Skoly tuto smérnici.

Smérnice je umisténa na webovych strankach Skoly a na pfistupném misté skoly.

Smeérnice upravuje ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni na podminky Skoly.

Skola je podle tohoto zdkona subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho
plsobnosti.

1. Zakladni pojmy

Povinnym subjektem, ktery maji podle tohoto zdkona povinnost poskytovat informace, je reditelka
skoly.

Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera 7ada o informaci, bez ohledu na diivod svého zajmu
o danou informaci.

Informaci, kterou je feditelka skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v plsobnosti
feditelky Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, ndzor, vyklad pravniho pfedpisu apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, kterd muze byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoZznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uredni
desce, nebo zplsobem umoziujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZadovanou informaci (napfiklad
udaj o jejim pulvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy
bude znovu prezkouman).



2.

Poskytovani informaci

Reditelka $koly poskytuje informace na zakladé:

2.1.

Zadosti
zverejnénim

Poskytovani informaci na zakladé zadosti

Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzela Feditelka $koly a ze 7adosti musi byt zfejmé, 7e se Zadatel
domaha poskytnuti informace.

Zadost o poskytnuti informace se poddva Ustné nebo pisemné, a to i prostiednictvim telefonu
¢i mailu.

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

V pfipadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnt
ode dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.

Neni-li Zddost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do
spisu (véetné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych médiich.

Fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, prijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu
nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro dorucovani, lisi-li se
od adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté.

Pravnicka osoba uvede ndazev, identifikacni Cislo osoby, adresu sidla a adresu pro dorucovani,
lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa. (§ 14 odst.
2 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni).

Neobsahuje-li Zaddost tyto udaje, Zadost se odlozi.

Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urCena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé,
kdo zadost podal, Zadost se odloZi.

Pokud feditelka skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ihaté 15 dnd, pripadné v fadné prodlouzené |h(ité, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
pfipadé odloZeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat ndsledujici
nalezZitosti:
o nazev a sidlo Skoly,
o Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
o oznaceni Zadatele o informaci (jméno a prijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby),
o vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované Zadatelem,



2.1.1

o odlvodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisq,

o pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

o vlastnorucni podpis feditele skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

o 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 vyloucenych informaci.

Pokud je Zadost nesrozumitelna nebo neulplnd, nejasnd, v oblasti formulaci pfilis obecn3,
poskytovatel vyzve Zadatele ve lh(té do sedmi dnl ode dne dorucdeni Zadosti, aby Zadost

upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnU, rozhodne poskytovatel o odmitnuti Zadosti.

Pokud se poZadovana informace nevztahuje k jeho plsobnosti, Zddost odloZi a tuto skutecnost
sdéli do 3 dnl Zadateli.

Pozadovanou informaci feditelka Skoly poskytne Zadateli nejpozdéji do 15 dnl ode dne
doruceni zZadosti, pfipadné ode dne upresnéni zadosti.

Lhdtu 15 dnl pro poskytnuti informace muzZe reditelka prodlouzit ze zdvainych divodd,
nejvyse vak 0 10 dni v souladu s § 14 odst. 5 zak. 106/1999 Sb.

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,

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

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat 7adatele o prodlouzeni lhity a dlivodech
prodlouZeni, a to jesté pred uplynutim lhaty 15 dnd.

Je-li pozadovana informace verejné dostupna (naptf. na www strankach), je poskytovatel
povinen na to Zadatele nejpozdéji do 7 dnl od podani Zadosti upozornit.

O poskytnuti informaci se pofidi zdznam.

Osoby opravnéné prijmout zadost o poskytnuti informace a poskytnout informaci

Zadost o poskytnuti informace jsou opravnény prevzit tyto osoby poskytovatele

feditelka Skoly

statutarni zastupce

administrativni pracovnice

vedouci vychovatelka Skolni druziny

Osoba opravnéna prijmout zadost o poskytnuti informace informaci bud' pisemné vytidi, je-li vytizeni
informace v jeji kompetenci, nebo Zadost preda k vyfizeni do reditelny skoly.



Administrativni pracovnice po projednani s feditelkou Skoly prfeda Zadost o vyfizeni informace
kompetentni osobé.

Kazda kompetentni osoba, pokud vytizuje Zzadost o informaci, je povinna vyfizenou zadost, oznacenou
€. j. uloZit k archivovani v kancelafi Skoly u administrativni pracovnice, ktera vede evidenci zadosti o
informace.

2.1.2 Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

Pokud reditelka Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhaté
15 dnl, pripadné v fadné prodlouzené Ihité rozhodnuti.

Rozhodnuti se nevydava v pripadé odloZeni véci.

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

= ndzev a sidlo skoly,

= (islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

= oznaceni Zadatele o informaci (jméno a prijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

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

= oduUvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpisd,

= pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

= vlastnorucni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

= jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se dorudi do vlastnich rukou Zadatele.

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

Reditelka $koly vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.

Evidence Zadosti obsahuije:

= datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,

= jméno, pfijmeni Zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele,

= zplsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vytizena,
= datum vyfizeni Zadosti.

JestliZze poskytovatel ve Ih(ité pro vyrizeni Zadosti neposkytl informace nebo nevydal rozhodnuti, ma
se za to, Ze informaci odepfrel. Proti tomu Ize podat odvolani do 15 dnl ode dne, kdy uplynula lhlita
pro vyfizeni Zadosti.



2.1.3 Odvolani

Proti rozhodnuti poskytovatele se Zadatel mizZe ve Ihité 15 dn( od doruceni rozhodnuti odvolat
prostfednictvim teditelstvi Zakladni Skoly a matefské Skoly Frydek-Mistek — Chlebovice, Pod Kabatici
107, prispévkové organizace ke Krajskému Uradu Moravskoslezského kraje.
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2.1.4 StiZznost na postup pfi vyfizovani Zzadosti o informace

StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace muZe podat Zadatel,

= ktery nesouhlasi s vyfizenim Zadosti,

= kterému po uplynuti lhGty nebyla poskytnuta informace, a nebylo vyddno rozhodnuti o
odmitnuti zadosti,

= kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti o
odmitnuti,

= ktery nesouhlasi s vysi Uhrady, pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.

Stiznost Ize podat

pisemné nebo Ustné; je-li stiznost poddna Ustné a nelze-li ji ihned vyfidit, sepiSe o ni povinny subjekt
pisemny zdznam.

Stiznost se podava u feditelky Skoly, a to do 30 dnli ode dne doruceni sdéleni nebo uplynuti Ihity pro
poskytnuti informace.

O stiznosti rozhoduje Krajsky urad Moravskoslezského kraje.

Reditelka $koly predloZi stiznost spolu se spisovym materialem ke Krajskému Gfadu Moravskoslezského
kraje do 7 dn ode dne, kdy ji stiznost dosla, pokud v této IhGté stiznosti sama zcela nevyhovi tim, Ze
poskytne poZadovanou informaci, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

Krajsky urad pti rozhodovani o stiznosti pfezkouma postup povinného subjektu a rozhodne tak, ze

= postup feditelce skoly potvrdi,

= feditelce Skoly pfikaZe, aby ve stanovené |hité, kterd nesmi byt delsi nez 15 dnd ode dne
doruceni rozhodnuti krajskému Ufadu, Zadost vyridila,

= usnesenim véc pifevezme a informaci poskytne sdm nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

2.2. Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni
Reditelka $koly zvefejni na vieobecné pfistupném misté nasledujici informace:

= informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly,

= vymezeni své pravomoci a plisobnosti feditele skoly,

= jméno a pfijmeni své, nebo osoby uréené k poskytovani informaci a pracovnika povéreného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétl a oznameni,

= Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditelky Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké Ih0té a kde Ize odvolani podat,



postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd — viz smérnice ¢. 41/2018, k feseni
stiznosti,

postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

prehled nejdileZitéjsich predpist, kterymi se feditelka sSkoly pfi vykonu své plsobnosti fidi
(vZdy v aktudlnim a platném znéni)

sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

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

Reditelka $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zplsoby a miZe zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, v
platném znéni povinna poskytovat.

Reditelka $koly umoZni kazdému pofizeni kopii uvedenych informaci, tuto sluibu zabezpeluje
administrativni pracovnice Skoly se souhlasem teditelky Skoly na zdkladé predlozené zadosti.

Skola zvefejiiuje informace témito zplsoby:

na informacni tabuli Skoly,

v feditelné skoly,

prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci zakd,
na webovych strankach skoly,

prostfednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly.

3. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditelka $koly nesmi poskytnout informaci, ktera:

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

je oznadena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zékona ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik.
Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a
prijemce prostiedk(l ze statniho rozpoctu (vyse neinvesti¢nich vydajl a investi¢nich vydajl
pridélenych jednotlivym skoldam, predskolnim a Skolskym zatizenim, vySe dotaci poskytnutych
jednotlivym soukromym skolam, predskolnim a Skolskym zatizenim atd.)

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.

Reditelka $koly mGze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pfi
pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim (jedna se
o informace vzniklé v etapé pripravy rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych organizacnich utvarf
Skoly k urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).



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

4. Uhrada nakladt

Reditelka $koly je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna zadat Ghradu ve vysi, kterd nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosicl dat a s odeslanim
informaci Zadateli.

Reditelka $koly mGze vyZadat i Uhradu za mimoFadné rozsahlé vyhledani informaci.
Zadateli musi byt predem oznamena predpokladana cena nakladd.
Poskytovatel mize podminit vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zalohy.

Uhrada nakladd je pFijmem $koly.

Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zak(, ktefi poZaduji informace o skole (vzdélavaci
program, ucebni plany, koncepce $koly, organizacni struktura) a o vysledcich Zzakd ve vychovné
vzdélavacim procesu.

5. Vyrocni zprava

Vyrocni zprava obsahuje:

= pocet podanych Zadosti o informace;

= pocet podanych odvolani proti rozhodnuti;

= Oopis podstatnych ¢3asti kazdého rozsudku soudu;

= vysledky fizeni o sankcich za nedodrzeni tohoto zakona bez uvedeni osobnich udaju;
= dalsiinformace vztahujici se k uplatfiovani tohoto zakona

Vyroc¢ni zprava je soucasti zpravy o Skole dle zdkona 561/2004 Sb., skolsky zédkon.

Reditelka $koly vidy do 1. bfezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své &innosti
v oblasti poskytovani informaci.

6. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani A4 jednostranné 1,00
A3 jednostranné 3,00

2. Tisk A4 Cernobilé 3,00




A4 barevné 10,00

3. Kopirovani na magnetické nosice CcD 50,00

4, Jiné kopirovani a filmovani video Dle skutec¢nych naklad
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifli

6. Naklady na mimoradné rozsahlé 200,- Ké/hod.

vyhleddvani informaci

7. Pokud je poZzadovana informace obsazena Naklady ve vysi ceny
v publikaci nebo tiskoviné vydavané pfislusného vytisku
Skolou, predskolnim nebo Skolskym
zafizenim

8. Telekomunikacni poplatky Dle platnych tarif(i

9. NahliZzeni do spist a vnitfnich dokumenti Bezplatné
Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, 7adateli je vidy potvrzena Uhrada poplatku.
V oddvodnénych pfipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim Ghrady nebo zilohy. Uhrada
nakladl je pfijmem skoly.

7. Ochrana osobnich udaju

Pti shromazdovani, evidenci a zpracovani osobnich tdajl jsou vSichni zaméstnanci povinni postupovat
podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (obecné nafizeni na ochranu osobnich
udajt), v platném znéni, a vnitfnich smérnic Zakladni Skoly a materské Skoly Frydek-Mistek —
Chlebovice, Pod Kabatici 107, prispévkové organizace.

Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mléenlivost a chranit pfed zneuZitim data, Udaje a osobni Udaje
zakd a zaméstnancl skoly, citlivé osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zaka, udaje
Skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dalsi informace, se kterymi pfisli do styku v souvislosti s
vykonem prdce v rdmci pracovnépravniho vztahu ke 3kole.

Povinnost mléenlivosti trva i po skonéeni zaméstnani nebo prislusnych praci.

Zameéstnanci shromazduji pouze nezbytné osobni Udaje, maji je bezpecné ulozené a zabezpecené pred
neopravnénym pristupem, neposkytuji je subjektlm, které na né neprokdziou zakonny narok,
nepotirebné Udaje vyrazuji a dal nezpracovavaiji.

Povinnost zachovavat mlcenlivost se vztahuje i na Skolou pfijatda bezpecnostni opatfeni, jejichz
zverejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaju.



8. Zavérecna ustanoveni

Tato Vnitfni smérnice ¢. 20/2020 nabyva ucinnosti od 1. zafi 2020 a plati aZz do odvolani.
Tato smérnice nahrazuje smérnici 3/2018 z 10. 4. 2018 k poskytovani informaci dle zdkona

106/1999 Sb.

V Chlebovicich 27. 8. 2020

Mgr. llona Martinkova,

feditelka Skoly

Priloha ¢. 1 — Vyzva k dopinéni Zadosti

Priloha ¢. 2 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace



Priloha ¢. 1 — Vyzva k doplnéni Zadosti

Zakladni Skola a materska skola Frydek-Mistek — Chlebovice, Pod Kabatici 107, pfispévkova

organizace

Pod Kabatici 107, 739 42 Frydek-Mistek - Chlebovice

Pan/pani (jméno a prijmeni Zadatele o informaci)
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Vyzva k doplnéni Zadosti

Vazena pani/ vazeny pane,

podal/a jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu

k informacim.

Vase Zadost je nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto Vas timto
zadam o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné lhaté 30 dnli od doruceni vyzvy,
bude Vase Zadost v souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o

svobodném pristupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

Mgr. llona Martinkov3, feditelka skoly



Priloha ¢. 2 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni Skola a materska skola Frydek-Mistek — Chlebovice, Pod Kabatici 107, pfispévkova

organizace

Pod Kabatici 107, 739 42 Frydek-Mistek - Chlebovice

Pan/pani (jméno a prijmeni Zadatele o informaci)

Odmitnuti poskytnuti informace

Vazena pani/vazeny pane,
podal/a 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 Sb., o svobodném pfistupu

k informacim jsem rozhodla o

7 v s

odmitnuti zZadosti.
Oduavodnéni:

Posoudila jsem Vasi zadost a zjistila jsem, Ze je nesrozumitelna, neni zfejmé, jakd informace je
pozadovana, (nebo je formulovana pfilis obecné). Byl/a jste v zakonné |hité do 7 dnli od podani
Zadosti vyzvan/a, abyste Zadost upresnil/a. ProtoZe jste tak do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy

neucinil/a, rozhodla jsem o odmitnuti Zadosti.



Pouceni:

Proti tomuto rozhodnuti miiZete podat odvolani prostfednictvim zakladni Skoly ke Krajskému uradu

Moravskoslezského kraje do 15 dnl ode dne jeho doruceni.

uredni kulaté razitko

Megr. llona Martinkov3, reditelka Skoly



