Zakladni Skola specialni, Plzen, Skupova 15

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Vypracoval: Mgr. Véra Lomberska, reditelka skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [5.4.2016

(U becna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim vydavam jako
statutdarni organ Skoly tuto smérnici. Smeérnice je umisténa na webovych strankach Skoly a na
pristupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb.. o svobodném
piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt
poskyvtovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho pusobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem muze byt fyzicka ¢i pravnicka osoba. organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez ohledu na
diivod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel skoly poskytuje informace na zakladé:
- 7zadosti (pisemné nebo telefonicke) nebo
- Zveienénim.

Misto pro ziskani informaci. podani zadosti, navrhu. podnétu, dozadani nebo rozhodnuti o
pravech a povinnostech osob:

7S specialni, Skupova 15, 301 00 Plzer
Tel.: 377370467, 377370672

Podani opravného prostiedku proti rozhodnuti povinného subjektu o pravech a povinnostech
0sob:

Krajsky urad Plzenského kraje

OSMS

Skroupova 18

301 00 Plzen

Informaci, kterou je Feditel S8koly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele skoly, nikoliv vak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho predpisu
apod.




Zvefejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vzdy znovu vyhledana a zi skdna.
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoziujicim zapis a uchovani informace,
vystavend na tfedni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy pristup (webove stranky Skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera izce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad Gdaj o jejim plvodu. existenci, poctu, divodu odepieni, dob¢. po kterou divod odepreni
trva a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci
V feditelné skoly jsou dostupné nasledujici informace:

informace o $kole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,

vymezeni pravomoci a pisobnosti feditele skoly,

iméno a pFijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pifjmeni pracovnika povetencho
piijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnéti a oznament,

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele $koly je piipustné odvolani. ke kterému
organu, v jaké lhiaté a kde lze odvolani podat.

postup pii vyFizovani stiznosti, oznameni a podnétu,

postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

piehled nejdilezitéjsich predpisu. kterymi se feditel $koly pi1 vykonu sve pusobnosti fidi a
misto a ¢as. kde jsou tyto piedpisy k nahlédnuti,

sazebnik thrad za poskytovani informaci,

vyrotni zpravu za predchézejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,

vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly za predchazejici rok.

Reditel $koly miZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zplisoby a muze zverejnit 1 dalsi
informace. které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
pofizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zveiejnuje informace témito zpusoby:

L

na Uredni desce skoly,

v kancelari Skoly,

prostiednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schuzky),
na internetovych strankach skoly,

prostiednictvim vyro¢ni zpravy feditele Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puvodu,
narodnosti, politickych postojich a &lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a




majetkovych pomeérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s piedchozim pisemnym
souhlasem dotéené osoby.

e je oznatena za obchodni tajemstvi,

e byla ziskdna od osoby. ktere informaéni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

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

o ieditel koly miize omezit poskytnuti informace. pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi pripravé rozhodnuti: to plati jen do doby. kdy se piiprava ukonci pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel $koly poskytne pozadované informace véetne
doprovodnych informaci po vylou¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucene
informace lze pouze po dobu, po kterou trva duvod odepteni.

6. Vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za piijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povéiend osoba.
Povefenou osobou je feditelka Skoly a v jej nepiitomnosti zastupkyne reditelky.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucena
postou, osobné i jinym zpusobem. faxem. elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéne informace, muZe feditel
misto pozadované informace sdelit jen idaje umoziujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V piipadé astni zadosti tak ucini neprodlenc. v piipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnl ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trvé na piimém poskytnuti informace. musi mu byt poskytnuta.

Neni-li 7adost vyfizena tstné, poskytne se poZzadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(véetn& moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni 7adost lze vyFidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem 7adatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyFizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani 7adosti v pisemné forme.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany podatelnou
skoly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyro¢ni zprave reditele skoly) se
zpravidla vyfidi poskytnutim adajt o zvefejnéni. Pokud neni ze 7adosti ziejmé, Ze je urcena Skole
jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho
odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaké informace je pozadovana nebo je formulovana
piilis obecng, feditel vyzve Zadatele ve Ihiité do sedmi dnii ode dne doruceni zadosti, aby Zadost
upfesnil. Neupfesni-li Zadatel Zadost do 30 dnit ode dne doruteni vyzvy, rozhodne povéiend osoba o
odmitnuti Zadosti.




Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly 7adost se odlozi a odlozeni Zadosti
a jeho divod sdéli do tif dni Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit Zadost
piislusnému organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruceni zadosti, pfipadné ode
dne upresnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhéitu 15 dnt maze feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z ndsledujicich duvodu:
- jedné-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 organem statni spravy.

Reditel koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni Ihuty a duvodech prodlouzeni.
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnu.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhuté
15 dnt, piipadné v fadné prodlouzené lhiit¢ rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipadé odlozeni
vecl.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zikona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti :
- nazev a sidlo §koly.,
- ¢islo jednaci a datum vydan{ rozhodnuti.
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a pifjmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby).
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace. véetne kazdcho omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich pfedpisu.,
- poueni o odvolani, které obsahuje pouceni 0 mistu, forme¢ a dobé podani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditele koly s uvedenim jména, pifjmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéfeného pracovnika.

Rozhodnuti se doru¢i do vlastnich rukou zadatele.

Pokud 7adatel 7add o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, skola piipustné
informace poskytne a soub&zné rozhodne o odepteni vylou¢enych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruéeni zadosti. véc. ¢islo jednaci,
- jméno, piijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele.
- zplisob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyfizeni Zadosti.

7.Uhrada nakladua a vyrocni zprava

Reditel gkoly je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén Zadat uhradu ve vvsi, ktera nesmi
piesdhnout naklady spojené s pofizenim kopii. opatfenim technickych nosic¢a dat a s odeslanim
informaci zadateli.




V pripadé, ze bude Skola za poskytnuti informace pozadovat tthradu, pisemné oznami tuto

skutecnost spolu s vysi uhrady zadateli pied poskytnutim informace. Z oznameni musi byt ziejmé,
na zaklad¢ jakych skutecnosti a jakym zpusobem byla vyse thrady povinnym subjektem vy¢islena.

Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované thrady. Pokud Zadatel do 60 dnt ode

dne oznameni vyse pozadované thrady thradu nezaplati. povinny subjekt Zzadost odlozi.

Uhrada je pfijmem organizace.

Reditel Skoly vzdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své

¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3.00
A4 barevné 10,00
2. Poskytnuti informaci na nosici dat USB modem 20,00
CD 50,00

Postovné a jiné poplatky

Ll

Dle platnych taritu

Zakladni skola specialni

Plzen
Skupova 15

Ladl”

Mgr. Véra Lomberska
reditelka Skoly




9. Vyzva k doplnéni zadosti
Zakladni skola specialni, Plzen, Skupova 15
301 00 Plzen
\Y dne
Panu - pani (Zadateli o informaci)

kS

Bl 5 f

Vvzva k doplnéni zadosti

Vazena pani (vazeny pane),

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

Vase 7adost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vds timto zadam
0 jeji doplnéni. konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné lhat¢ do 30 dni od doruceni vyzvy,
bude vade Zddost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
piistupu k informacim odmitnuta.

thranaté razitko)

(podpis)

reditel skoly
titul, jméno. prijmeni




10. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni §kola specidlni, Plzen, Skupova 15
301 00 Plzen

Panu - pani (Zadateli o informaci)
G /

Odmitnuti poskytnuti informace

Vazena pani (vaZeny pane),
podal jste zadost o poskytnuti informace podle zakona c. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodnem piistupu k
informacim jsem rozhodl o

odmitnuti zadosti.

Oduavodnéni:

Posoudil jsem vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelné, neni ziejmé. jaka informace je poZadovana,
(nebo je formulovana piili§ obecne). Byl jste v zakonne lhute do sedmi dnti od podani zadosti
vyzvan, abyste zadost upfesnil. Protoze jste tak do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl
jsem o odmitnuti zadosti.

Pougeni: Proti tomuto rozhodnuti muzete podat odvolani prostiednictvim zakladni Skoly ke
Krajskému uradu do 15 dnii ode dne jeho doruceni.

(uirednt kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
reditel skoly




11. Zavéreéna ustanoveni

I. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly poveren

zamestnanec:

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. Zruduje se predchozi znéni této smérnice C.J.. ze dne. UloZeni smérnice v archivu
skoly se tidi spisovym fadem Skoly.

4. Smeérnice nabyva G¢innosti dnem :

5. Smérnice nabyva G¢innosti dnem:

6. Zaméstnanci $koly s timto fadem byli seznameni na provozni poradé dne

V dne

(hranaté razitko)

(podpis reditele Skoly)

titul. jméno, funkce
feditel skoly
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