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Mateiska Skola Zvole, okr. Praha zapad

se sidlem

Pri¢na 211, 252 45 Zvole

ORGANIZACNI RAD SKOLY

gast: 022S5/2023/1 INFORMACE

Vypracovala: Bc. Blanka Matlova, feditelka Skoly
Schvalila: Bc. Blanka Matlova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 28.8.2023

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [1.9.2023

Smérnice nabyva u¢innosti ode dne:  [1.9.2023

Obecna ustanoveni

Na zakladg ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ 3koly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach Skoly a na
piistupném misté $koly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pEistupu k informacim na podminky §koly. Skola je podle tohoto zdkona povinny subjekt poskytovat
vefejnosti informace vztahujici se k jeho pusobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem mize byt fyzicka &i pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez ohledu na
divod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka $koly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvetejnénim

Informaci, kterou je feditelka $koly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
plsobnosti feditele $koly, nikoliv v8ak subjektivni komentat, nazor, vyklad pravniho predpisu
apod.

Zveiejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vZdy znovu vyhleddna a ziskéna,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umozZiujicim zipis a uchovéani informace,
vystavena na Gfedni desce, nebo zpiisobem umoziujici dalkovy piistup (webové stranky Skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci (naptiklad
idaj o jejim pivodu, existenci, po¢tu, davodu odepieni, dobg, po kterou diivod odepteni trva a kdy
bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci
Reditelka skoly zvefejni zpiisobem umoziujicim dalkovy piistup nasledujici informace:
e informace o $kole a idaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,



postup pri vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,

postup pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,

prehled nejdilezitéjsich predpisi, kterymi se feditel Skoly pti vykonu své piisobnosti Fidi
sazebnik Ghrad za poskytovani informaci,

3.2 Vymezeni pravomoci a piisobnosti feditele Skoly

Vymezeni pravomoci a piisobnosti teditele skoly Je zakotveno v § 164 a §165 zakona &. 561/2004
Sb., o predskolnim, zikladnim, sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdé&lavani v platném znéni
(8kolsky zakon)

Proti rozhodnutim feditelky $koly ve spravnim fizeni (odst. 2 § 165zakona ¢. 561/2004 Sb., o
piedskolnim, zékladnim, stfednim, vy3sim odborném a jiném vzdélavani v platném znéni -skolsky
zakon) je piipustné odvolani, a to ke Krajskému tfadu Stredo¢eského kraje, odbor 3kolstvi a sportu
ve lhiit¢ 15 dnt ode dne dorugeni rozhodnuti. Odvolani se podava prostrednictvim feditelky
Mateiské Skoly Zvole, okres Praha-zépad.

Reditelka skoly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zpusoby a muze zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem &.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
potizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpiasob a rozsah zvefejiiovani informaci
Skola zvetejiiuje informace témito zplisoby:
® na ufedni desce $koly,
e v kancelafi $koly,
 prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schizky),
* nainternetovych strankach 3koly,

S. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola neposkytne informaci, ktera
* Vvypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém piivodu,
narodnosti, politickych postojich a &lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozenstvi, o jeji trestné &innosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych piislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s piedchozim pisemnym
souhlasem dotéené osoby,
® je oznacena za obchodni tajemstvi,
* bylaziskana od osoby, které informa&ni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,
® se tykd probihajiciho trestniho #izeni, rozhodovaci ¢innosti soudit nebo Jjejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,
* feditelka Skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci,
kterd vznikla pii piipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se piiprava ukondi
pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, 7e feditelka Skoly poskytne poZzadované informace véetng
doprovodnych informaci po vyloudeni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloudené
informace Ize pouze po dobu, po kterou trva diivod odepfeni.

6. VyrFizovini zadosti o poskytnuti informaci
Za piijimani a vytizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka skoly.



Z4dost o poskytnuti informace se podéva ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucena
postou, osobné i jinym zptsobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize feditelka
misto pozadované informace sdélit jen udaje umoziujici vyhledani a ziskdni zvetejnéné informace.
V piipadé tstni Zadosti tak u¢ini neprodleng, v pfipade pisemné Zadosti nejpozd€ji do 7 dni ode dne
dorudeni 7adosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyiizena tistng, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v&etné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost
Ustni zadost Ize vyfFidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vytizeni, vyzve jej feditelka $koly k podani Zadosti v pisemné forme.

6.2 Pisemna zadost
Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany reditelnou
skoly. Zadost o poskytnuti jiZz zvefejnéné informace se zpravidla vyfidi poskytnutim adaji o
zvefejnéni. Pokud neni ze 7adosti zfejmé, Ze je uréena skole jako povinnému subjektu nebo neni
zfejmé, kdo zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dalsiho odloZi.
Pokud je Z4dost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
prili§ obecné, feditelka vyzve Zadatele ve lhité do sedmi dnii ode dne doruceni zadosti, aby zadost
upiesnil. Neupiesni-li Zadatel zadost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povefend osoba o
odmitnuti Zadosti.
Pokud je pozadovani informace mimo pusobnost feditelky Skoly, Zadost se odloZi a odlozeni
zadosti a jeho diivod sdéli do tif dnti zadateli. Reditelka 3koly nema za povinnost postoupit zadost
ptisluSnému orgénu.
Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnt ode dne doruceni Zadosti, ptipadné ode
dne upiesnéni zadosti. O form&, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel. Lhitu 15
dntt maZe feditelka prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodi:

- 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 organem statni spravy.
Reditelka $koly je povinna pisemng informovat Zadatele o prodlouZeni lhiity a divodech
prodlouZeni, a to jesté pted uplynutim lhiity 15 dnd.
Pokud feditelka $koly odmitne zcela nebo z&4sti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve [hit¢
15 dnt), piipadng v fadné prodlouZené [hité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipade odlozeni
veéci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zadkona a musi obsahovat nasledujici naleZitosti :

- nazev a sidlo skoly,

- &islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznadeni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované

zadatelem,

- odtivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, v¢éetn¢ kazdého omezeni

prava na informace, s uvedenim ustanoveni piislusnych pravnich pfedpis,

- poudeni o odvoldni, které obsahuje poudeni o mistu, formé a dobé& podani odvolani,

- vlastnoruéni podpis Feditelky $koly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,

- jméno, piijmeni a funkce povéfeného pracovnika.



Rozhodnuti se doruéi do vlastnich rukou zadatele.
Pokud Zadatel 7ada o poskytnuti vice informaci, z nichz n&které jsou vylouceny, skola p¥ipustné
informace poskytne a soub&zné rozhodne o odepreni vyloudenych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doru€eni Zadosti. véc. ¢islo jednaci.
- Jméno, pfijmeni zadatele (nizev a sidlo). spojeni na zadatele,
- zpusob. jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vyf¥izeni Zadosti.

7.Uhrada nakladi
Reditelka Skoly bude pozadovat tihradu skute¢nych naklada spojenych s vyhleddvanim informaci.
potizenim kopii. opatienim technickych nosi¢i dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho
zadost potvrdi pfedpokladanou vysi uhrady ndkladi. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zéstupce
zakl. ktefi pozaduji informace o kole (vzdélavaci program, ucebni plany. koncepce skoly.
organizacni struktura) a o vysledcich zaki ve vychovné vzdélavacim procesu.

8. Sazebnik thrad za poskytoyini informaci

Néklady na poFizeni kopii a tiskii .

Kopirovéani a tisk na kopirovacich strojich

Format A4 Jednostranny 2,00 K¢/A4

Formét A4 oboustranny 4,00 K¢/A4

Format A3 Jednostranny 4.00 K¢/A4

Formaét A3 oboustranny 8.00 K¢/A4

Tisk, opis, stejnopis vysvédéeni 100 Ké/ks

Kopirovani a tisk v jiném formétu N ) _

Za posk}lf(tnu_ti kopie nebo tisku v jiném formatu & barvé bude Gc¢tovana skuteéna cena za
ofizeni kopie u komeréniho poskyiovatele kopirovacich sluzeb. kterou bude $kola za poftizeni
copie u tohoto poskytovatele povinna uhradit.

Skenovani

Formdt A4 jednostranny 2,00 K¢/A4

Format A3 jednostranny 4,00 K¢/A3

Naklady na opatfeni technickych nosié¢t dat
1 ks CD (bez obaiu? 10 K¢
1 ks DVD (bez obalu) 20 K¢

Naklady na odeslani informaci Zadateli o
Listovni zasilky na dobirku/doporu¢ene dle platnych tarifii Ceské posty, s.p.
Balikové zasilKy na dobirku/doporuc¢ené dle platnych tarifti Ceské posty. S.p.
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Naklady na mimofadné rozsahlé vyhledani informaci

V piipadé mimofadné rozsahlého vyhledani informaci se stanovi sazba tihrady za kazdou i
zapocatou hodinu vyhledavani jednim zaméstnancem ve vyst 300 Ké/hod. Vyse sazby je

.

o

odvozena od celkovych skuteCnych platovych nakladd 7a rok. V pfipadé” mimoradné
rozsahlého vyhledani informaci vice pracovniky bude Ghrada dana souc¢tem doby pripadajici
na kazdého pracovnika.

Celkovd vySe uhrady je souctem 'ednotli\éjfch nakladi sgojenych s poskytnutim poZadovanych
informaci. Do celkové vyse 100).- éf: nebude thrada pozadovana, pokud Zadatel nepodal po dobu
Jednoho mesice od podani Ei"edchozi zadosti dalsi zadost. _ )
Z divodu hodnych zvlastniho zietele mize reditelka Skoly od uhrady nékladi zcela nebo z&asti upustit
na zékladé zadosti zadatele. ) _

Zadatel mtize hradu [provést bud’ v hotovosti v pokladné Skoly v ufednich hodinach, nebo pievodem
na bankovni téet $koly.

Zadateli Jje vzdy potvrzena thrada poplatku.
V odtvodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zélohy. Uhrada
nakladi je pifjmem skoly.



9, Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolu dodrzovéni ustanoveni této smérnice provadi statutarni organ Skoly
2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy
3. Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 28.8.2023
4, Smérnice nabyva platnosti dnem: 1.9.2023
Ve Zvoli dne 28.8.2023 Bc. Blanka Matlova

feditelka skoly

Matebské skola Zvole
piispévkovd organizace
PHend 211
252 45 Zvole
186: 684 08 157






