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1. Uvodni ustanoveni

Touto smérnici se stanovi zasady upravujici postup Skoly pii poskytovéani informaci podle
zékona €. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, v souladu se zakonem ¢.
500/2004 Sb., spravni tad, zdkonem ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vys$$im odborném a jiném vzd€lavani (Skolsky zdkon), zdkonem ¢. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich, zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
novel, zédkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt a dal§imi pravnimi piedpisy.

2. Poskytovani informaci

Podle zékona ¢. 106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim (dale jen zakon) jsme
povinnym subjektem, ktery ma povinnost poskytovat informace vztahujici se k jeho ptisobnosti.

Skola neni povinna poskytovat informace podle zakona &. 106/1999 Sb., jestlize poskytovani
danych informaci upravuje zvlastni zakon.

Povinnost poskytovat informace se netyka dotazli na nazory, budouci rozhodnuti a vytvareni
novych informaci.

Zadatelem o informaci miZe byt kazda fyzicka i pravnicka osoba, a to bez ohledu na vztah
zadatele ke skole nebo odiivodnéni z4jmu zadatele o informaci.



3. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola nesmi poskytnout informaci, ktera

%

je vsouladu se zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpiisobilosti oznacena za utajovanou skutecnost, ke které zadatel nema
opravnény piistup,

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém piivodu,
narodnosti, politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, o vztahu
k ndbozenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexudlni orientaci, rodinnych ptislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s piedchozim
pisemnym souhlasem doty¢né osoby,

je oznacena jako obchodni tajemstvi,

byla ziskdna od osoby, které¢ informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesd¢lila, ze
s poskytnutim informace souhlasi

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

jestlize dotend osoba nezije, 1ze informaci o ni poskytnout jen za pfedpokladu, ze bude
zachovéana jeji lidska dlstojnost, osobni Cest, dobra povést a chranéno jeji dobré jméno.
(Ochranu soukromi a osobnosti fyzické osoby poskytuji také zvlaStni zakony, napf.
zékon €. 256/1995 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v informacnich systémech, obcansky
zéakonik.

Skola smi omezit poskytnuti informace

pokud se vztahuje vyluéné k vnitinim pokyniim a personalnim piedpisim vydanym
feditelem Skoly,

pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pti ptipravé rozhodnuti, to plati jen do
doby, kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informaci znamend, Ze Skola poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni informaci, které Skola nesmi poskytnout. Odepfit
poskytnuti vylouc¢ené informace lze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.
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4. Vyftizovani Zadosti o poskytnuti informace

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné nebo pisemné na sekretariaté skoly.

Za vytizovani zadosti odpovida osoba povéiena feditelem skoly.

Z4adost je podana dnem, kdy ji obdrzela §kola.

Ze zé4dosti musi byt zifejmé, kterému povinnému subjektu je urCena, a Ze se zadatel
domaha poskytnuti informace ve smyslu tohoto zdkona. Fyzicka osoba uvede v zadosti
jméno, piijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlasena
k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro doruc¢ovani, 1isi-li se od adresy mista
trvalého pobytu nebo bydlisté pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni Cislo osoby,
adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro doru¢ovani
se rozumi téz elektronicka adresa.



Povétend osoba poskytne zadateli informace nejpozdéji do 15 dnit ode dne doruceni
zadosti, piip. ode dne upfesnéni. Lhiita 15 dni mize byt prodlouzena o 10 dni, a to
pouze z nasledujicich divodu:
* jedné-li se o vyhledavani a sbér objemného mnozstvi riznych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
* je-li pro poskytnuti informace nezbytnd konzultace s jinym organem
statni spravy.
Pokud je zadost nesrozumitelna nebo neni ziejmé, jakéa informace je pozadovéana nebo
je formulovana obecné, povéiend osoba vyzve zadatele ve lhiité¢ do 7 dnti, aby zadost
upftesnil. Neupiesni-li zadatel zddost do 30 dnti od doruceni vyzvy, rozhodne povérend
osoba o odmitnuti zadosti.
Pokud je pozadovana informace mimo plsobnost Skoly, zadost se odlozi a duvod
odlozeni se sd¢€li zadateli do 3 dni. Povéfena osoba nema za povinnost postoupit zadost
dal$im organtim.
Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéfeni zaméstnanci povinni:

prosSetiit a vyfidit stiznost

hospodarné a v urc¢enych lhitach;

objektivné a upln¢ prosetiit vSechny jeji body;

zjisténi dokladovat;

vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna;

o vysledku Setfeni informovat stéZovatele;

u opravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni
zjisténych nedostatk;

e spis v dané véci/kauzy uzaviit a idaje o vysledcich Setfeni zapsat do evidence.

e pii proSetfovani opakované stiznosti bude fteditelem Skoly piezkoumana
formaln¢ a vécné a bude ovéfeno, zda stiznost byla spravné vyfizena.
Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formalni a vécné
pfezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni plivodni stiznosti, pfijem stiznosti se
nepotvrdi a stiznost nebude prosetiovana. Stiznosti, které spadaji do plisobnosti
spravniho fadu — zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni ad, se fesi podle postupu, ktery
je v ném uveden.

5. Odmitnuti informaci

Pokud skola odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhité 15
dni, ptipadné v prodlouzené lhité rozhodnuti. To se nevydava v piipadé odlozené véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., zakon spravni fizeni
a musi obsahovat tyto nalezitosti:

Nazev a sidlo Skoly

Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti

Oznaceni zadatele (jméno a ptijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby)
Vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace



e Oduvodnéni, které obsahuje divod zamitnuti s uvedenim prévnich predpisii

e Pouceni o odvoléni, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob& podani

e Vlastnoru¢ni podpis statutarniho ptedstavitele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a
funkce

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele o informaci.
6. Evidence Zadosti

Sekretariat Skoly vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
Evidence zadosti obsahuje:

e datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci
e jméno, piijmeni Zadatele (ndzev, sidlo), spojeni na zadatele
e zplsob, jak bylo postupovano, datum vyiizeni

Udaje v evidenci jsou chranény podle zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovéani osobnich udajt.

7. Uhrada nakladi

Skola je opravnéna pozadovat uhradu skuteénych nakladti spojenych s vyhleddvanim
informaci, pofizenim kopii, opatienim technickych nosict dat a s odeslanim informaci zadateli.
Déle je povinna zadateli na jeho zadost potvrdit pfedpoklddanou vysi thrady nakladd.
V odvodnénych ptipadech 1ze podminit vydani informaci zaplacenim tthrady nebo zalohy.

Zadatel o informaci je povinen stanovenou &astku uhradit hotové v sekretariatu 8koly,
poptipad¢ bezhotovostnim pievodem na ucet Skoly: 107284074/0300. Doklad o uhradé predlozi
poskytovateli informace.

Uhrady néakladi jsou piijmem 8koly.

Sluzby poskytnuté poskytnuti informaci mzdové naklady K¢ 250
pracovnikem Skoly /hod.
Kopirovani na kopirkach jednostranné A4 Cernobile K¢ 1,50
oboustranné A4 Cernobile K¢ 2,00
Tisk na tiskarnach jednostranné A4 Cernobile K¢ 3,00
jednostranné A4 barevné K¢ 10,00
Kopirovéani na datové nosice USB K¢ 10,00
Telekomunikac¢ni poplatky dle platnych tarifii
Postovné dle platnych tarift




Vystaveni stejnopisu 1 list formatu A4 K¢ 100,00

Nabhlizeni do spist bezplatné

8. Vyfrizovani stiZnosti, oznameni a podnéti

Pokud stiznost smétuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni organ,
tzn., pokud feditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, a
to v pfipadech vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb., je tieba
predmétnou stiznost podavat tediteli Skoly. Ten je pak povinen pifi jejim feSeni
postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

Pokud se stiznost tyka nekteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v pisobnosti
Ceské Skolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢. 561/2004 Sb.,
je tfeba tuto stiznost podavat ziizovateli, poptipade ptimo Ceské skolni inspekeci.

Pokud stiznosti zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost $koly je napadana
oblast pracovnépravnich vztahi, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly jako
statutarnimu organu zaméstnavatele (Skola ma samostatnou pravni subjektivitu), ktery
je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim § 276 odst. 9
zékoniku prace.

Povinnosti feditele Skoly je zabyvat se stiznostmi i z jinych oblasti ¢innosti $koly (napf.
stiznost pii podévani informaci).

9. Prijimani stiZnosti

Stiznosti se piijimaji v pisemné 1 ustni podobé¢ na sekretariaté Skoly.

Evidence stiznosti musi obsahovat:

datum podani stiznosti

jméno, pfijmeni a adresu stézovatele

jméno osoby nebo vymezeni problému, proti které stiznost smétuje
piredmét stiznosti

kdy a komu byla stiznost ptfedéna k prosetieni nebo vytizeni

vysledek Setieni (zda je stiznost opravnénd, neopravnéna, nesettitelnd)
piijatd napravna opatieni

datum podéni zpravy o vyfizeni stiznosti

vysledek kontroly o splnéni piijatych opatieni

Udaje v evidenci jsou chranény podle zakona ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdajtL.



10. Lhiita pro vyrizeni

Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnil ode dne doruceni.
Stézovatel musi byt v této lhlit€ vyrozumén o vyfizeni stiznosti.
Stiznost se povazuje za vytizenou dnem, kdy je vyftizeni stiznosti predano k doruceni.

Pokud stiznost nepfislusi skole, postupuje ji bezodkladné ptislusnému orgéanu. Stézovatel musi
byt o postoupeni informovan.

11. Povérené osoby

O pridéleni stiznosti k proSetieni a vytizeni rozhoduje feditel $koly. V zdjmu odborného a vécné
spravného vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni zaméstnanci Skoly povinni poskytnout
nezbytnou sou¢innost.

12. Vysledek Setreni

Vysledek Setfeni — a) stiznost opravnénd (diivodnd)
b) stiznost neopravnéna (nedivodna, ¢astecné ditvodna v bodg¢...)

¢) stiznost nesetfitelna

Stézovatel se informuje pouze o tom, zda je stiznost opravnéna ¢i ne. O vysledku a opatfenich
bude informovéan jen tehdy, pozada-li o to.

Proti vytizeni stiznosti (vysledku) se nelze odvolat, ale miize se podat nova stiznost.

Pokud se stézovatel domniva, ze jeho stiznost nebyla fadné vytizena, mize pozadat nadfizeny
spravni orgén, aby piesetfil zplisob vyfizeni (ne vysledek).

O kazdém Setteni se vede zapis, ktery musi obsahovat:

e datum, ¢as, misto jednani

e jména vSech pfitomnych osob u jednani

e strucny a vystizny popis prubehu jednani

e vysledek jednéani

e podpis vSech piitomnych osob, pokud néktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo
nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim diivodt

Pti vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZzovateli ¢inény piimé ¢i nepiimé zakroky proto, zZe

si podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro zletilé Zaky nebo nezletilé Zaky, jejichz zakonny
zastupce podal stiznost.



13. Opakujici se stiZznost

Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutno ji pfezkoumat formaln¢ a vécné, zda ptivodni stiznost
byla spravné¢ vytizena a o vysledku podat stéZovateli zpravu. Neobsahuji-li jeho dals$i stiznosti
v téze véci nové skutecnosti, neni nutno potvrzovat jejich pfijem ani je proSetiovat vSechna
dalsi podani beze zmén se odkladaji.

14. Kontrola postupu vy¥Fizeni stiZnosti

Kontrolu evidence, vyfizovani stiznosti a plnéni napravnych opatfeni provadi feditel Skoly.

Ve Vysokém Myté dne 6. 12. 2021
Ing. Jitka Jiskrova, MBA
Reditelka $koly



