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Smérnice k aplikaci zakona ¢. 106/1999 Sb.. o svobodném pristupu k informacim

C.j.: DVOR/SM/7/2018
Uéinnost od: 1. ledna 2007
Skarta¢ni znak: S 5
Aktualizace: 3. 1. 2018.
Uvodni wustanoveni

Tato smérnice upravuje organizacni a proceduralni otazky pro realizaci zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim.

2.
Zakladni pojmy

2.1.  Povinny subjekt
Skola je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho ptisobnosti.
2.2.  Zadatel
Zadatelem miize byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba, to znamena také izemni samospravny celek,
Jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera 74da o informaci, bez ohledu
na diivod svého z4jmu o danou informaci.
2.3. Informace
Reditel matei'ské $koly poskytuje informace

- na zaklad¢é zadosti,

- zvefejnénim.
Informaci, kterou je feditel matetské Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele mateiské Skoly, nikoliv vSak komentéf, ndzor na urcitou skutec¢nost, vyklad
pravniho piedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takovd informace, kterd mlze byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na Ufedni desce, umisténd ve Skolni knihovné nebo pomoci internetu (www.Stranky
matetské skoly).
Doprovodnou informaci je takové informace, kterd uzce souvisi s pozadovanou informaci (naptiklad
udaj o jejim ptvodu, existenci, poc¢tu, divodu odepieni, dobé&, po kterou diivod odepteni trva a kdy
bude znovu prezkouman, a o dalSich dulezitych rysech).

3.
Poskytované informace

3.1.  Zverejnéni informaci
Reditelka matei'ské §koly zvefejni v sidle mateiské $koly na vieobecné pfistupném misté
(informacni tabule) nasledujici informace:
- informace o skole
- statutarni zastupce
- jméno a piijmeni pracovnika urceného k poskytovani informaci a pfijmeni
pracovnika povéteného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétli a oznamenti,
- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele matetské skoly je pfipustné odvolani,
ke kterému organu, v jaké 1huté a kde I1ze odvolani podat,
- postup pii vytizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,
- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
- ptehled nejdilezitéjsich predpist, kterymi se feditel matei'ské Skoly pti vykonu své



pusobnosti fidi a misto a ¢as, kde jsou tyto ptedpisy k nahlédnuti,
- sazebnik thrad za poskytovani informaci,
Reditelka matei'ské $koly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zveiejnit i
dalsi informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinna poskytovat.

3.2.  Kopie informaci
Reditelka matefské Skoly umoZni kazdému potizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto
sluzbu zabezpecuje feditelka matetské skoly.

4.
Zpusob a rozsah zverejnovani informaci
Matetska Skola zvetejnuje informace t€émito zplisoby:

- Na nasténce v Satné déti

- v kancelafi matetské Skoly,

- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzultace

k vychovné vzdélavaci problematice)
- na internetovych strankach matetské Skoly,

5.
Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditelka matefské §koly 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, sexualnim zivot¢, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi,

- byla ziskana od osoby, kter¢ informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesd¢lila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

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

- feditelka matefské skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou
informaci, kterd vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptfiprava
ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etap¢ ptipravy
rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych organiza¢nich utvarti matetské skoly k urcité
véci pred jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamena, ze feditelka matetské Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.
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6.
Vyrfizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka matefské Skoly.

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

V ptipadé€ ustni Zadosti poskytne informaci neprodlené, v ptipadé pisemné Zadosti nejpozd¢ji

do 7 dnti ode dne doruceni zadosti.

6.1.  Ustni zadost
Ustni Zadost 1ze vyfidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném

ror ~r

vytizeni, vyzve jej feditelka matef'ské Skoly k podani zadosti v pisemné formé.

6.2.  Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci doruéenou postou, 0sobné, elektronickou postou nebo na jinych
nosi¢ich dat pfijima feditelka matefské $koly a zaeviduje ji. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné
informace se zpravidla vyfidi poskytnutim tidaji o zvefejnéni.

Pokud neni ze zddosti ziejmé, Ze smétuje viici Skole (fediteli matefské Skoly jako povinnému
subjektu) nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, feditelka ji bez dalsiho odloZi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je poZzadovana nebo je formulovana
ptilis obecné, teditelka matetské Skoly vyzve Zadatele ve lhit€¢ do sedmi dnii ode dne doruceni
zadosti, aby zadost upfesnil. Neupiesni-li zadatel zddost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne feditelka matei'ské skoly 0 odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pisobnost feditelky matetské Skoly, zadost se odlozi a
odloZeni Zadosti a jeho diivod sdéli do ti1 dnii zadateli. Reditelka matefské skoly nemé za povinnost
postoupit zadost prisluSnému orgéanu.

Reditelka matefské koly poskytne Zadateli informaci nejpozd&ji do 15 dnii ode dne dorudeni
zadosti, ptipadné¢ ode dne upiesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje feditelka mateiské Skoly.

Lhatu 15 dnt mize feditelka matetské Skoly 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 matei'ské 8koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhity a déivodech
prodlouzeni, a to jesté pied uplynutim lhiity 15 dnd.

Pokud feditelka matefské skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o
tom ve lhuté 15 dnt, piipadné v fadné prodlouzené 1hlité¢ rozhodnuti.

Rozhodnuti se nevydava v ptipad¢ odlozeni véci.

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

- nazev a sidlo matetské skoly,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni 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, véetné kazdého

omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpist,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob¢ podani odvolani,



- vlastnoruc¢ni podpis feditelky matetské skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.
Reditelka matei'ské $koly vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.
Evidence zadosti obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednact,

- jméno, piijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,

- datum vyftizeni zadosti.
Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zakonem.

7.
Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvolani ke zfizovateli,
prostiednictvim feditelky matefské Skoly, a to do 15 dnli ode dne doru¢eni rozhodnuti nebo od
uplynuti lhity pro vytizeni zadosti.

O odvoléni proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelkou matetské Skoly
rozhodne ziizovatel do 15 dni od piedloZeni odvolani feditelkou mateiské skoly. Pokud ziizovatel v
uvedené lhlté nerozhodne, ma se za to, ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani a potvrdil
napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici po uplynuti
lhiity pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotCena moZnost soudniho piezkoumani
rozhodnuti o odvolani.

8.
Uhrada naklada a vyroéni zprava

Reditelka mateiské $koly bude pozadovat thradu skuteénych nikladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosic¢li dat a s odeslanim informaci zadateli.
Zadateli na jeho 7adost potvrdi predpokladanou vysi uhrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na
zakonné zéstupce déti, kteti pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, koncepce matetské
Skoly, organiza¢ni struktura).

Reditelka matefské $koly vzdy do 1. bfezna vyroéni zpravu za piedchazejici kalendaini rok a
zvefejni ho na internetovych strankach.

9.
Zavéreéna ustanoveni

1. Tento vnitini piedpis vstupuje v G¢innost dnem 10. ledna 2018

Prilohy:

1. Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace, Evidence pisemnych zadosti o poskytnuti informace

2. Sazebnik thrad za poskytovani informaci

3. Vzor Vyrocni zpravy o poskytovani informaci za predchazejici kalendaini rok

V Ostrave dne 10. 1. 2018



Matei'ské Skola Ostrava, Dvotakova 4, piispévkova organizace Smeérnice k aplikaci zdkona ¢. 106/1999 Sb.

piloha &. 1

Postup pfti vyfizovani zddosti o poskytnuti informace:
Rozhodnuti 0 odmitnuti poskytnuti informace. (vzor)

Matetska skola Ostrava
Dvorakova 4
ptispévkova organizace

Reditelka matetské §koly: Bc. Andrea Calabkova

v

¢j.:
Datum vydani rozhodnuti:
Zadatel: (nazev a sidlo pravnické osoby, jméno a piijmeni fyzické osoby)

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
podle §15 zédkona €.106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zdkona ¢.106/1999 Sb.) se informace (uvést jaké informace
se zadatel domahal), o kterou jste zadal (a) v zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu §14 odst. 1
zakona ¢.106/1999 Sb.) neposkytuje

Oduvodnéni
Uvést odlivodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné ptislusnych ustanoveni zdkona
¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani
Uvést, ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani k (oznacit dany subjekt), a to do 15 dnti
ode dne doruceni, prostfednictvim (oznacit subjekt, ktery rozhodnuti vydal).

Bc. Andrea Calabkova
feditelka matetské skoly
(vlastnoruc¢ni podpis)
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piloha & 2

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacim stroji A4 jednostranné 2,--
A4 oboustranné 3,
2. Tisk na tiskarnach PC A4 ernobilé 3,--
A4 barevné 10,--
3. Kopirovani na magnetické nosice ~ CD 50,--
4. Prace s pocitacem INTERNET - vystup 0,50 (1 minuta)
5. Telekomunikacni poplatky meziméstské dle platnych tarifa
mistni dle platnych tarifa
6. PoStovné a jiné poplatky dle platnych tarift
7. Nahlizeni do spist a vnitfnich dokumentd matefské skoly bezplatné

Uhrady jsou vybirany v kancelaii mateiské $koly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida
feditelka matetské Skoly.

Reditelka matefské $koly je povinna Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi uhrady
nakladd. V odivodnénych piipadech podmini vydani informace zaplacenim uhrady nebo zélohy.
Vyse zalohy nesmi piekroc€it pfredpokladané vynaloZené naklady.

Uhrada néakladi je piijmem mateiské koly.



Matei'skd Skola Ostrava, Dvotakova 4, ptispévkova organizace Smérnice k aplikaci zakona ¢. 106/1999 Sb.

piiloha & 3

Vvyrocni zprava o poskytovani informaci za kalenda¥ni rok .... (vzor).

Reditelka matefské $koly zvefejni vzdy do 1. biezna vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok

Vv oblasti poskytovani informaci podle zdkona 106/1999 Sb.
Vyro¢ni zpravu zpracovava Andrea Caldbkova

Vyrocni zprava ma podobu formuléfe:

Matetska Skola Ostrava
Dvortakova 4
piispévkova organizace

pocet

1.

podané pisemné zadosti o informace

2.

podand odvolani proti rozhodnuti

3. Opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k ptfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti

4. Dalsi informace vztahujici se k uplatnéni zdkona 106/1999 Sb.
5. Zodpovida

6. Zpracovala

informace (neuvadéji se osobni udaje).
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EVIDENCE ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACE

datum véc cislo jméno a ndzev a zpiisob, jak jak byla datum
doruceni Jednact prijment sidlo bylo zadost vyFizeni
Zadosti Zadatele Zadatele, POStupovano vyrizena zadosti
spojeni




