Matei'ska Skola Netiebice, okres Nymburk
PFispévkova organizace
se sidlem Neti'ebice 80, 288 02 Nymburk

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACi

Cj.. Spisovy / skartadni znak 2018/04 2.9 Al10

Vypracoval: Mgr. Kvétoslava Matysova, povétena feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Kvétoslava Matysova, povéfena feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 5.12.2017
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2018
Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: 1.1.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatk®, které tvoi soudast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad€ ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach Skoly a na
pristupném mist¢ koly. Smémice upravuje ustanoveni zékona & 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim na podminky koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt
poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho piisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem miiZe byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, orgéan statni spravy, ktera 24d4 o informaci, bez
ohledu na dtivod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel skoly poskytuje informace na zakladg:
- Z&dosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditelka 8koly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditelky 3koly, nikoliv vSak subjektivni komenta¥, nazor, vyklad pravniho piedpisu
apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd miZe byt vzdy znovu vyhleddna a ziskéna,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZiiujicim zépis a uchovéni informace,
vystavena na fedni desce, nebo zplisobem umoznujici dalkovy piistup (webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, kterd uzce souvisi s poZzadovanou informaci
(napiiklad daj o jejim plvodu, existenci, potu, ddvodu odepieni, dobg, po kterou divod odepteni
trva a kdy bude znovu ptezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zveiejnéni informaci
Reditelka 8koly zvefejni v sidle Skoly na vefejné pfistupném mist& nasledujici informace:
e informace o Skole a tidaje o jmenovani do funkce (povéfeng) feditelky skoly,
e vymezeni pravomoci a plisobnosti feditelky koly,
e jméno a ptijmeni osoby uréené k poskytovéni informaci a piijmeni pracovnika povéfeného
pfijiménim a vyfizovanim stiZnosti, podnétti a ozndmeni,
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Gdaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditelky $koly je p¥pustné odvoléni, ke kterému
organu, v jaké [hit¢ a kde 1ze odvolani podat,

postup pfi vyfizovani stiZznosti, oznameni a podnéti,

postup pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,

piehled nejdilezit€jsich predpist, kterymi se teditelka $koly p¥i vykonu své plsobnosti #di
a misto a Cas, kde jsou tyto ptedpisy k nahlédnuti,

sazebnik hrad za poskytovani informaci, _ B
vyroéni zpravu za predchézejici kalendaini rok o své &nnosti v oblasti poskytovéni
informaci,

vyroéni zpravu o ¢innosti $koly za ptedchézejici rok.

Reditelka Skoly mii%e zvefejnit uvedené informace také jinymi zpiisoby a miZe zvefejnit i dali
informace, které je v souladu se zdkonem &.106/1999 Sb. povinna poskytovat. Skola umo¥ni
potizeni kopif uvedenych informaci.

4. Zpisob a rozsah zverejiiovani informaci

Skola zvefejiiuje informace t&mito zplsoby:

na ufedni desce $koly,

v feditelné $koly,

prostiednictvim osobniho jednani se zakonnymi zéstupci (t¥idni schiizky),
na internetovych strankach $koly,

prostfednictvim vyroéni zpravy feditelky Zkoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pivodu,
nérodnosti, politickych postojich a &lenstvi v politickych stranich a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexulnim Zivot§, rodinnych piislugnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlaitni zékon nebo s predchozim pisemnym
souhlasem dotéené osoby,

je oznalena za obchodni tajemstvi,

byla ziskéna od osoby, které informa¢ni povinnost zékon neuklads, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlast,

se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci &innosti soudé nebo jejiZ poskytnuti by
bylo poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

feditel Skoly miiZe omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonéi pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamend, Ze feditelka $koly poskytne poZadované informace vdetnd
doprovodnych informaci po vyloudeni uvedenych informaci. Odepiit poskytnuti vyloudené
informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepient.

Skola (a jeji zam&stnanci) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovava mlgenlivost a chrani
pfed zneuzitim data, (idaje a osobni udaje a zam&stnanct ¥koly, citlivé osobni tdaje, informace o
zdravotnim stavu déti, Zakii a studentti a vysledky poradenské pomoci $kolského poradenského
zafizeni a Skolniho poradenského pracoviité, shromaZd'uje pouze nezbytné tidaje a osobni udaje,
bezpené je ukladd a chréni pfed neopravnénym pfistupem, neposkytuje je subjektim, které na n
nemaji zékonny ndrok, nepotebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava.
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6. VyFizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za piijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovida povétena osoba.

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

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, miZe feditelka
misto poZadované informace sdé¢lit jen iidaje umoziivjici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V piipadé€ Ustni Zadosti tak u¢ini neprodlené, v ptipad€ pisemné Zadosti nejpozdé&ji do 7 dnii ode dne
doruCeni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zddost vyfizena ustné€, poskytne se pozadovana informace pisemné&, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti poiizeni kopie) nebo na pamét'ovych mediich.

6.1 Ustni Zadost

Ustni zadost 1ze vy¥idit Gistng jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném

vyiizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany v podacim
deniku 8koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyro¢ni zprave feditelky
Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim Gdaji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti ziejmé, Ze je
urcena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost podal, povéfeny pracovnik ji
bez dalsiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana nebo je formulovana
ptili§ obecné, feditelka vyzve zadatele ve lhuté do 7 dnt ode dne doruCeni zadosti, aby Zadost
upiesnil. Neuptesni-li zadatel Zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéfena osoba o
odmitnuti zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost feditelky Skoly, Zadost se odlozi a odloZeni
zadosti a jeho divod sdéli do tif dnl Zadateli. Reditelka $koly nema za povinnost postoupit Zadost
ptislusnému orgéanu.

Reditelka poskytne adateli informaci nejpozdé&ji do 15 dnii ode dne dorudeni Zadosti, p¥ipadn& ode
dne upfesnéni Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhitu 15 dnd muaze feditelka prodlouZzit nejvyse o 10 dni pouze z nasledujicich divodu:
- jednd-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytné konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka 3koly je povinen pisemnd informovat Zadatele o prodlouZeni lhity a dévodech
prodlouzeni, a to jesté pfed uplynutim lhiity 15 dni.

Pokud feditelka skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve 1htité
15 dnd, ptipadné v fadn€ prodlouzené lhiit€ rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipade odloZeni
véci.
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Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici néleZitosti :

- nazev a sidlo $koly,

- ¢islo jednaci a datum vydéani rozhodnuti,

- oznaCeni Zadatele o informaci (jméno a p¥jmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované
Zadatelem,

- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich p¥edpisi, ‘

- poudeni 0 odvolani, které obsahuje poudeni o mistu, form& a dob& podani odvoldni,

- vlastnoru¢ni podpis feditelky $koly s uvedenim jména, pifjmeni a funkce,

- jméno, pifjmeni a funkce povéfeného pracovnika.

Rozhodnuti se dorudi do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Z&4d4 o poskytnuti vice informaci, z nichZ n&které jsou vyloudeny, §kola ppustné
informace poskytne a soub&Zné rozhodne o odepteni vyloudenych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych #adosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, v&c, &islo jednaci,
- jméno, pifjmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve v&ci postupovéano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyfizeni Zadosti.

7.Uhrada nakladii a vyroéni zprava

Reditelka Skoly bude poZadovat thradu skute¢nych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci,
pofizenim kopif, opatfenim technickych nosi¢l dat a s odeslanim informaci Yadateli. Zadateli na
jeho Zadost potvrdi ptedpoklédanou vysi Ghrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zékonné
zastupce Zaku, kteti poZaduji informace o Skole (vzd&lavaci program, udebni plény, koncepce $koly,
organizalni struktura) a o vysledeich Z4kl ve vychovng vzd&lavacim procesu.

Reditelka $koly vZdy do konce ledna zvetejni vyro¢ni zpravu za predchézejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznédmka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
Tisk A4 Sernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3 Kopirovéni na magnetické nosice CD 20,00
DVD 50,00
USB flash disk 20,00
4. Telekomunika¢ni poplatky Mezimé&stské Dle platnych tarifii
3. PoStovné a jiné poplatky Dle platnych tarifii
6. NahliZeni do spist a vniténich Bezplatné
dokumentt 8koly
7. Kopirovani >100 100 Ké&/hod. pro
(A4 jednostranné) pracovnika x 1,50/ks
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Uhrady jsou vybirdny v fediteln¢ Skoly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena uhrada poplatku.
V odiivodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
néakladu je ptijmem $koly.
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9. Vyzva k doplnéni zidosti

Materska Skola Netiebice
Netiebice 80
288 02 Nymburk

V Netiebicich dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2018

r vz

Vyzva k doplnéni Zidosti

VazZend pani (vaZeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti infermace podle zdkona & 106/1999 Sb. o svobodném p¥istupu k
informacim.

Vase Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vés timto Z4dam
0 jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neuinite v zékonné lhiit€ do 30 dnd od dorudeni vyzvy,
bude vade Zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zékona &.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim odmitnuta.

Mgr. Kvétoslava Matysovi
povéiena feditelka MS Netfebice
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10. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Materska skola Netrebice
Netrebice 80
288 02 Nymburk
V Netiebicich dne
Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2018

Odmitnuti poskytnuti informace

Vézena pani (vaZeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zékona &. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

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

odmitnuti zadosti.

Odivodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaké informace je pozadovana,
(nebo je formulovana piili§ obecng). Byl jste v zakonné 1hité do sedmi dnii od podéani Zadosti
vyzvan, abyste Zadost upfesnil. ProtoZe jste tak do 30 dni ode dne dorudeni vyzvy neuéinil, rozhodl
jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouéeni: Proti tomuto rozhodnuti miZete podat odvolani prostiednictvim matetské Skoly ke
Krajskému ufadu Stfedoceského kraje do 15 dnii ode dne jeho dorudeni.

(uredni kulaté razitko)

Mgr. Kvétoslava Matysova
povéiena feditelka MS Netiebice
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11. Zavéreén4d ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgénem $koly povéfen
zaméstnanec: Mgr. Kvétoslava Matysova.
2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. Zruluje se ptedchozi znéni této smérmice. UloZeni smé&rnice v archivu Skoly se Fidi splsovym
fadem $koly.

4. Smé&rnice nabyva G&innosti dnem: 1. 1. 2018
5. Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 1. 1. 2018
6. Zaméstnanci $koly s timto fadem byli seznameni na provozni poradg dne 5. 12. 2017.

V Netfebicich dne 4. 12. 2017 MATERSKA 10t 8 HETSEBICE

pr’ispm/mva organizace
Netiebjge 80, 238 02 Ny urk
IO: 7_5’67;\1/?66 . 325 662 103
/ 5
Mgr. Kvétoslava Matysovi
povefend feditelka MS Netiebice
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