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ORGANIZACNI RAD SKOLY

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACT
Cj- 1/2025

Obecna ustanoveni

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

1. Zadatel
Zadatelem miize byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd zada o informaci, bez
ohledu na divod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv v8ak subjektivni komentat, nazor, vyklad pravniho pfedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavend na ufedni desce, nebo zpisobem umoznujici dalkovy ptistup (webové stranky Skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim ptivodu, existenci, po¢tu, divodu odepieni, dobé, po kterou diivod odepieni
trva a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace
3.1 Zvetejnéni informaci
Reditel $koly zvefejni v sidle $koly na vefejné piistupném misté nasledujici informace:
e informace o Skole a udaje o yjmenovani do funkce feditele Skoly,
e vymezeni pravomoci a ptisobnosti feditele skoly,
e jméno a piijmeni osoby urc¢ené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika povefeného
pfijimanim a vyfizovanim stiZznosti, podnétl a oznameni,
e udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké lhité a kde 1ze odvolani podat,
e postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétt,
e postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,
e sazebnik uhrad za poskytovani informaci,



e vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,

Reditelka $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zveiejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
potizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejnovani informaci
Skola zvefejiuje informace témito zptisoby:
e naufedni desce Skoly,
e Vv kancelafi skoly,
prostiednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schiizky),
e na internetovych strankach Skoly,

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola neposkytne informaci, ktera
e vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexudlnim zivoté, rodinnych piisluSnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,
e je oznacena za obchodni tajemstvi,
e byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,
e  se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudil nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,
e feditel Skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonéi pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel Skoly poskytne poZzadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouc¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylouc¢ené
informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava ml¢enlivost a chrani
pfed zneuzitim data, idaje a osobni Uidaje a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni udaje, informace o
zdravotnim stavu déti, zak a studentii a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zafizeni a Skolniho poradenského pracoviste, shromazd'uje pouze nezbytné tdaje a osobni udaje,
bezpecné je uklada a chréani pfed neopravnénym ptistupem, neposkytuje je subjektiim, které na né
nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava.
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6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za pfijimani a vyfizovani zZadosti o poskytnuti informaci odpovidéa povéfena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (doruc¢ena
postou, osobné 1 jinym zplisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvefejnéné informace, miize feditel
misto pozadované informace sdélit jen idaje umoziujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.
V piipadé tstni Zadosti tak ucini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnit ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.



Neni-li zadost vyfizena Gstné€, poskytne se pozadovana informace pisemn¢, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vytizeni, vyzve jej feditel Skoly k podéani zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany podatelnou
skoly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele $koly) se
zpravidla vytidi poskytnutim idajli o zvetejnéni. Pokud neni ze zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole
jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost podal, poveteny pracovnik ji bez dal§iho
odlozi.

Pokud je zaddost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana nebo je formulovana
prilis obecné, feditel vyzve zadatele ve lhiité do sedmi dnti ode dne doruceni Zadosti, aby zadost
upfesnil. Neuptesni-li zadatel zddost do 30 dnil ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povétfend osoba o
odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo ptsobnost feditele skoly zaddost se odlozi a odlozeni zZadosti
a jeho diivod sd¢li do tii dnii Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit zadost
pfisluSnému organu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dni ode dne doruéeni zadosti, piipadné ode
dne upfesnéni zadosti. O form¢, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje teditel.

Lhitu 15 dnii mizZe feditel 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 povinen pisemné informovat zadatele o prodlouzent lhity a diivodech
prodlouzenti, a to jeste pfed uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud feditelka skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhute
15 dnt, ptfipadné v fadné prodlouzené lhlité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé odlozeni
vécl.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici ndleZitosti:
- nazev 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, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptisluSnych pravnich piedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnoruc¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.



Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditelka 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,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyiizena,
- datum vyfizeni zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyro¢ni zprava

Reditelka skoly bude pozadovat (thradu skuteénych nékladi spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢ii dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho zadost potvrdi predpokladanou vysi thrady nakladt. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zéstupce zakd, kteti pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakt ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditelka skoly vzdy do konce ledna zvefejni vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Zavérefna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgdnem Skoly povéfen
zaméstnanec: Musilova Katefina

O kontrolach provadi pisemné zaznamy Musilova Katefina

Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem Skoly

4. Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 1.1.2025
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V Praze dne 1.1.2025 Jitka Vilimovska, feditelka matetské Skoly



