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Smérnice Feditele Skoly k svobodnému pristupu k informacim
a k ochrané informaci

Vypracoval: Mgr. Jakub Ujka, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Jakub Ujka, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 5. 11. 2019
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 5. 11. 2019

1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi postup Skoly k zajisténi ukolli vyplyvajicich ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., 0
svobodném pftistupu k informacim.

2. Zakladni pojmy

2.1. Povinny subjekt (Povinnym subjektem, ktery maji podle tohoto zékona povinnost poskytovat informace, je
reditel skoly)

Nézev $koly: Zakladni §kola Novy Bor namésti Miru 128, okres Ceska Lipa, ptispévkova
organizace

E-mail: info@zsnamesti.cz

Internetové stranky: www.zsnamesti.cz

Telefon: +420 487 722 010

Pravni forma: pfispévkova organizace

IC: 68430132

Ziizovatel: Mésto Novy Bor
Adresa: Novy Bor, nam. Miru 1, 473 01

Reditel $koly: Mgr. Jakub Ujka
Datum jmenovani do funkce: 1. 8. 2018

2.2. Zadatel
Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zad4 o informaci.

2.3. Informace

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho cast v jakékoliv podobé€, zaznamenany na
jakémkoliv nosiCi, zejména obsah pisemného zaznamu na listiné, zdznamu uloZené¢ho v
elektronické podobé nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhleddna a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zdpis a uchovani informace,
vystavend na uiedni desce, s moznosti dalkového ptistupu nebo umisténa v knihovné poskytujici
vetejné knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zékona.


http://www.zsnamesti.cz/

Doprovodnou informaci pro ucel tohoto zakona je takovd informace, ktera tzce souvisi s
pozadovanou informaci (napiiklad informace o jeji existenci, pivodu, poc¢tu, divodu odepieni,
dobé¢, po kterou diivod odepteni trva a kdy bude znovu piezkouman, a dalSich dalezitych rysech).

3. Poskytovani informaci

Reditel §koly poskytuje informace Zadateli na zakladg:
a) zadosti nebo

b) zvetejnénim.

3.1 Poskytovani informaci na zakladé zadosti

Postup pri podavani a vyrizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

Za vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel skoly.

Zadost o poskytnuti informaci dorudenou postou piijima administrativni pracovnice $koly. Po jejim
zaevidovani ji neprodlend preda fediteli 8koly. Zadost doru¢enou osobné, elektronickou postou,
nebo na jinych nosicich dat pfijima feditel skoly.

Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel feditel §koly.

Zadost 1ze podat
a) ustné (osobné ¢i telefonicky)
b) pisemné (osobné, postou, elektronickou postou, nebo na jiném nosici dat)

Ze zadosti musi byt ziejmé, Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zdkona 106/1999
Sh.

Fyzicka osoba uvede v Zadosti:
- jméno, piijmeni,
- datum narozeni,
- adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlaSena k trvalému pobytu, adresu bydliste a
adresu pro dorucovani.

Pravnicka osoba uvede
- nazev,
- identifikac¢ni ¢islo,
- adresu sidla a adresu pro doru€ovani, liSi-1i se od adresy sidla.

Neobsahuje-li zadost v§echny nalezitosti, posoudi feditel Skoly Zadost a vyzve zadatele ve lhuté do
7 dnt ode dne podani zadosti, aby zZadost doplnil; nevyhovi-li zadatel této vyzve do 30 dnti ode dne
jejiho doruceni, feditel Zadost odlozi.
Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovéna nebo je formulovana
piili§ obecné, feditele vyzve Zadatele ve lhit€¢ do sedmi dnli ode dne doruceni zadosti, aby zadost
upiesnil. Neupfesni-li zadatel Zadost do 30 dnG ode dne doruceni vyzvy, rozhodne feditel o
odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditele Skoly, feditel Zadost odlozi a odlozeni
7adosti a jeho diivod sdéli do sedmi dnti Zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit zadost
pfislusnému organu.



Pokud zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvetejnéné informace, mize feditel
misto pozadované informace sd€lit jen tidaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V ptipadé¢ ustni zadosti tak ucini neprodlené, v ptipad¢ pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnti ode dne
doruceni zadosti. Pokud zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta (to
neplati, pokud byla zadost o poskytnuti informace podana elektronicky a pokud je pozadovana informace
zvetejnéna zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup a zadateli byl sdélen odkaz na internetovou stranku, kde
se informace nachazi).

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnt ode dne dorudeni zadosti, p¥ipadné ode
dne doplnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel. Lhiitu 15 dni
muze feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nésledujicich davodi:

a) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadovanych v
jedné zadosti,

b) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych Gfadovnach, které jsou oddélené od
ufadovny vyftizujici zadost,

c) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o Zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zdvazny zdjem na
pfedmétu zadosti.

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

O postupu pii poskytovani informace se potidi zaznam.

Rozhodnuti o0 odmitnuti Zadosti

Pokud feditel Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhité
15 dnu, pfipadné v fadné prodlouzené 1hité rozhodnuti o odmitnuti Zadosti. Rozhodnuti se
nevydava v ptipadé odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici nalezitosti:
- ndzev 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
- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, v¢etné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptisluSnych pravnich predpist
-pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob¢ podani odvolani
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele. Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci,
z nichZ n¢které jsou vylouceny, Skola pfipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o
odepteni vylou¢enych informaci.

Evidence pisemnych Zadosti
Zastupce feditele vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti
obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci



- jméno, piijmeni zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na zadatele
- predmét zadosti
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena
- datum vyftizeni zadosti
Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zakonem.

Odvolani

Proti  rozhodnuti  feditele = Skoly o  odmitnuti  z&dosti lze  podat  odvolani.
Reditel $koly predlozi odvolani spolu se spisovym materidlem krajskému ufadu Libereckého kraje
ve lhaté 15 dnti ode dne doruceni odvolani.

Krajsky ufad Libereckého kraje rozhodne o odvoléani do 15 dni ode dne piedlozeni odvolani
feditelem Skoly. Pokud pfislusny Ufad v uvedené lhité nerozhodne, ma se za to, ze vydal
rozhodnuti, kterym zamitl odvoldni a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto
rozhodnuti se povazuje den nasledujici po uplynuti lhiity pro vyfizeni odvolani. Lhutu nelze
prodlouzit.

Proti rozhodnuti o odvoldni se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho pfezkoumani
rozhodnuti o odvolani.

StiZnost na postup pri vyrizovani Zadosti o informace
Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel,
a) ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,
b) kterému po uplynuti lhtity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o
odmitnuti zadosti,
¢) kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku Zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti, nebo
d) ktery nesouhlasi s vysi thrady, pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.
StiZznost 1ze podat pisemné nebo Ustné; je-li stiZznost podana ustné a nelze-li ji ithned vyfidit, sepise o
ni povinny subjekt pisemny zaznam.
StiZznost se podava u feditele Skoly, a to do 30 dnli ode dne
a) doruceni sdélent,
b) uplynuti lhiity pro poskytnuti informace.
O stiznosti rozhoduje krajsky ufad Libereckého kraje.
Reditel $koly ptedlozi stiznost spolu se spisovym materidlem krajskému tifadu Libereckého kraje do
7 dnii ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této 1hiite stiznosti sém zcela nevyhovi tim, ze
poskytne pozadovanou informaci, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.
Krajsky utad pti rozhodovani o stiznosti ptezkouma postup povinného subjektu a rozhodne tak, ze
- postup feditele Skoly potvrdi,
- fediteli Skoly pfikaZze, aby ve stanovené lhuté, ktera nesmi byt delsi nez 15 dnii ode dne
doruceni rozhodnuti krajskému ufadu, zadost vyftidil, nebo
- usnesenim véc prevezme a informaci poskytne sdm nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti
zadosti.



3.2 Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni

Informace poskytovana zvefejnénim se poskytuje ve vSech formatech a jazycich, ve kterych byla
vytvofena; pfi zvetfejnéni takové informace v elektronické podobé musi byt jeden z téchto formata
otevfeny a, je-li to mozné, téz strojové Citelny.

Povinné subjekty zvetejiiuji informace obsazené v jimi vedenych nebo spravovanych registrech,
evidencich, seznamech nebo rejstiicich, které jsou na zakladé zékona kazdému piistupné a které lze
vyuzit pii podnikdni nebo jiné vydélecné Cinnosti, ke studijnim nebo védeckym ucelim anebo pii
vetejné kontrole povinnych subjektt, jako oteviena data.

Reditel $koly je povinen v sidle §koly zvefejnit na vieobecné piistupném misté, jakoZ i pofizeni
jejich kopie, nasledujici informace:

- divod a zpusob zalozeni povinného subjektu, véetné podminek a principii, za kterych
provozuje svoji ¢innost,

- popis své organiza¢ni struktury, misto a zpuisob, jak ziskat pfislusné informace, kde lze

podat zadost ¢i stiznost, piedlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet rozhodnuti o

pravech a povinnostech osob,

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

- vymezeni sv€ pravomoci a piisobnosti,

- jméno a piijmeni pracovnika uréeného k poskytovani informaci a pracovnika povétené¢ho
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznament,

- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké lhut¢ a kde Ize odvolani podat,

- postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,

- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

- prehled nejdilezitéjSich predpist, kterymi se feditel Skoly pfi vykonu své plisobnosti fidi, a
misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

- sazebnik thrad za poskytovani informaci,

- vyro¢ni zpravu za piedchdzejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,

- vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodateni Skoly za ptedchéazejici
kalendarni rok.

Reditel $koly umozni kazdému potizeni kopii informaci uvedenych v pfedchazejicim odstavci, tuto
sluzbu zabezpecuje sekretaika Skoly se souhlasem feditele Skoly na zakladé predlozené Zadosti.

Skola zvefejiiuje informace témito zpiisoby:
- na informacni tabuli Skoly,
- V kancelafi ¢i feditelné skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci Zak,
- na internetovych strankéach skoly,
- prostiednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly,
- prostfednictvim Novoborského mési¢niku,
- V dennim tisku a sdélovacich prostiedcich

Reditel Skoly vzdy do 1. biezna zveiejni vyrocni zpravu o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci za pfedchazejici kalendaini rok.



4. Omezeni prava na poskytnuti informace
Reditel $koly nesmi poskytnout informaci, ktera
- vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptivodu,
narodnosti, politickych postojich a clenstvi v politickych stranach 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 dotcené osoby,
- je oznaCena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zakona ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky
zakonik. Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich
se rozsahu a piijemce prostfedki ze statniho rozpoctu (vysSe neinvesticnich vydajii a
investi¢nich vydajii pfidélenych jednotlivych Skoldm, pfedskolnim a Skolskym zatfizenim,
vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym Skoldm, pfedSkolnim a Skolskym
zafizenim atd.)
- byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neukladd, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi.
- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudi nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi
- feditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipraveé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé ptipravy rozhodnuti, napt. stanoviska
jednotlivych organiza¢nich utvar skoly k urcité véci pied jejich sjednocenim ve formé
rozhodnuti navenek).
Dalsi omezeni prava na poskytnuti informace vychézejiz § 7, 8b, 9, 10 a 11 zédkona 106/1999 Sb.
Omezeni pradva na informace znamend, Ze feditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

5. Hrazeni nakladi

Reditel $koly je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén zadat uhradu ve vysi, ktera nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim
informaci zadateli. Reditel §koly miZe vyzadat i uhradu za mimofadné rozsahlé vyhledani
informaci.

V ptipadé€, ze bude povinny subjekt za poskytnuti informace pozadovat uhradu, pisemné oznadmi
tuto skutecnost spolu s vysi Uhrady Zadateli pfed poskytnutim informace. Z oznameni musi byt
ziejmé, na zaklad¢ jakych skuteCnosti a jakym zplsobem byla vySe uhrady povinnym subjektem
vycislena. Soucasti oznameni musi byt pouceni o moznosti podat proti pozadavku thrady naklada
za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d), ze kterého je patrné, v jaké lhite Ize
stiznost podat, od kterého dne se tato lhilita pocita, ktery nadfizeny organ o ni rozhoduje a u kterého
povinného subjektu se podava.

Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované thrady. Pokud zadatel do 60 dni ode
dne oznameni vySe pozadované uhrady uhradu nezaplati, povinny subjekt zadost odlozi. Po dobu
vyfizovani stiznosti proti vysi poZzadované thrady lhita podle véty druhé nebézi.

Uhrady Jsou vybirany v kancelafi Skoly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida feditel a
sekretarka. Uhrada je pfijmem Skoly.



Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci
program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zaka ve vychovné
vzdélavacim procesu.

Sazebnik uhrad nakladi v souvislosti s poskytovanim informaci

1) Kopirovani ¢ernobilé na kopirovacich strojich

Format A4 jednostranny............oviiuiiniiii i 1,50 K¢/A4
Format A4 obOoUStTaANNY ........veiieit it 2,00 K¢/A4
Format A3 jednostranny............ccoeiuiiiiiiii i 2,50 K&/A3
Format A3 obouStranny...........ooueieiiniiii i 3,00 K¢/A3
2) Tisk na tiskarnach PC

Format A4 na laserovE tisKarn€..........ooovviiiiiiii e 2,00 K¢/A4
Format A4 na ostatnich tiskarnach................coooiiiiii i 2,50 K¢/A4

3) Kopirovani na magnetické nosice

Nenahran€ CD.......ooiiii e e 50,00 K¢&/1ks
4) Jiné kopirovani a filmovani

V@O, .t dle skute¢nych nakladt
5) Prace na PC

Vystup BaKalari.......oouiieiiiii e 3,00 K¢/min.
YA 510 01814113 031 A 1,00 K¢/min.

6) Za odeslani informace
Postovné a jiné poplatky dle sazeb platného postovniho sazebniku

7) Dalsi vécné naklady
Dle formy poskytované informace

8) Osobni naklady
Osobni néklady, presahne-li doba zpracovani a vyhledani informace 1 hod. a za kazdou
dalsi zapoc€atou hodinu.................coeeiiiiiiiiiiii e ... 150,00 Ké/hod.

9) Pokud je poZzadovana informace obsaZena v publikaci nebo tiskoviné vydavané
Skolou, ptedskolnim nebo Skolskym zatizenim, hradi se naklady ve vysi ceny pfislusného
vytisku.

10) Proti poZzadavku na uhradu nakladi je moZné podat stiZnost podle § 16a odst. 1 pism. d). Stiznost je
mozné podat pisemné nebo ustné. Stiznost se podava u feditele skoly do 30 dnii ode dne doruceni sdéleni. O
této stiznosti rozhoduje nadfizeny orgén a to do 15 dnii ode dne, kdy mu byla predloZena.

6. Vyro¢ni zprava
Reditel $koly vzdy do 1. biezna zvefejnit vyroéni zpravu za piedchézejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.
Vyrocni zprava obsahuje udaje:
- pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
- pocet podanych odvoléani proti rozhodnuti,
- opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu ve véci prezkoumani zdkonnosti
rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace a ptehled vSech




vydaju, které povinny subjekt vynalozil v souvislosti se soudnimi fizenimi o pravech a
povinnostech podle tohoto zékona, a to véetné€ nakladl na své vlastni zaméstnance a
nakladii na pravni zastoupeni,
- pocet stiznosti a stru¢ny popis zpiisobu jejich vyftizeni,
- dalsi informace vztahujici se k uplatiovani tohoto zdkona.
Tuto vyrocni zpravu zaclenuje feditel Skoly do vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly podle § 10
Skolského zakona

V Novém Boru dne 4. 11. 2019 Mgr. Jakub Ujka
Reditel $koly



