16. zakladni Skola a materskda Skola Plzen, Americkd tiida 30
PSC 301 00 tel. 378028421, tel/fax 377327940, e-mail: skola@zs16.plzen-edu.cz, www-duhovaskola.cz

SMERNICE

pro poskytovani informaci
podle zikona ¢. 106/1999 Sb.

Smérnice je vyddna na zdkladé ustanoveni zdakona ¢ 106/1999 Sb., o svobodném pFistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi. Smérnice je umisténa na webovych strankdch

v v

Skoly a k nahlédnuti uloZena ve sborovné Skoly.

Smérnice upravuje ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim,

ve znéni pozdéjsich predpisit na podminky Skoly.

Skola je podle tohoto zdkona subjekt povinny poskytovat verfejnosti informace vztahujict se
k jeho pusobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem miiZe byt fyzickd ¢i prdvnickd osoba, orgdn stdtni spravy, kterd Zadd o informaci,
bez ohledu na ditvod svého zdjmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka poskytuje informace na zdkladeé:
- Zddosti nebo
- zverejnénim.

Informaci, kterou je Feditelka povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otdzky v
ptisobnosti  Feditelky, nikoliv viak subjektivni komentdr, ndzor, vyklad prdavniho predpisu
apod.

Zvefejnénou informact je takovd informace, ktera miZe byt vZdy znovu vyhleddna a ziskdna,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosici dat umoZiujicim zdpis a uchovani informace,
vystavend na uredni desce, nebo zpiisobem umoZiwjici ddlkovy pFistup (webové strdnky
Skoly).

Doprovodnou informaci je takovd informace, kterd izce souvisi s poZadovanou informact
(napiiklad daj o jejim pitvodu, existenci, poctu, diivodu odepieni, dobé, po kterou divod
odepieni trvd a kdy bude znovu pirezkoumdn).

3. Poskytované informace
3.1  Zvefejnéni informact
Reditelka zvefejni ndsledujicim zpiisobem tyto informace:
e informace o Skole a iidaje o jmenovani do funkce reditelky (u vedent Skoly)
e vymezeni pravomoci a pusobnosti feditelky (u vedeni Skoly)
e jméno a prijmeni osoby urdené k poskytovani informaci a prijmeni pracovntka
povéreného prijimdnim a vyrizovdnim stiZnosti, podnétii a oznament (RS, ZR)
e ddaje o tom, proti kterym rozhodnutim Feditelky je pFipustné odvoldni, ke




kterému orgdnu, v jaké Ihiité a kde Ize odvolani podat (u vedeni §koly)

e postup pii vyFizovdni stiznosti, ozndmeni a podnétii (u vedeni Skoly)

e postup pri vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace (v kanceldri skoly)

o nejdillezitéjsi predpisy, kterymi se feditelka pri vykonu své piisobnosti Fidi jsou
k nahlédnuti u vedent skoly

e sazebnik tihrad za poskytovani informact (v kanceldri Skoly)

e wrocni zpravu za predchdzejici kalenddrni rok o své cinnosti v oblasti poskytovdni
informact (u vedeni Skoly)

e vrocni zpravu o Cinnosti Skoly za predchazejici rok (vedeni Skoly, na webovych
strankdch skoly)

Reditelka miiZe zverejnit uvedené informace také jinymi zpuisoby a miiZe zveiejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zdkonem ¢.106/1999 Sb. povinna poskytovat. Skola umozni
porizeni kopii uvedenych informacl.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovini informaci
Skola zverejiiuje informace témito zpiisoby:
®  naurednt desce Skoly
v kanceldri skoly
prostiednictvim osobniho jedndni se zakonnymi zdstupci (tFidni schiizky)
na internetovych strankdach skoly
prostiednictvim vyrocni zpravy reditelky

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola neposkytne informaci, kterd
® vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém piivodu,
ndrodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudinim zivoté, rodinnych prislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvilastni zdkon nebo s predchozim
pisemnym souhlasem dotcené osoby
e je oznalena za obchodni tajemstvi
o byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklddd, pokud nesdélila,
Ze § poskytnutim informace souhlast
o se tyka probihajictho frestniho Fizeni, rozhodovaci Cinnosti soudii nebo jejiZ
poskytnuti by bylo poruSenim ochrany dusevniho vilastnictvi
o reditelka miiZe omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, kterd
vznikla pri pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se piiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim

Omezent prdava na informace znamend, Ze reditelka poskytne pozadované informace vietné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odeprit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trvd ditvod odepient,

6. VyFizovani Zdadosti o poskytnuti informaci

Za prijimant a vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovidda povéfend osoba.

Zadost o poskytnutf informace se poddvd distné (osobné & telefonicky) nebo pisemné
(dorucend poStou, osobné i jinym zpiisobem, faxem, elektronickou poStou nebo na jiném
nosici dat).




Pokud Zddost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, miize
Feditelka misto poZadované informace sdélit jen tdaje umozZiiujici vyhleddni a ziskdni
zvel'ejnéné informace.

V piipadé ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pripadé pisemné Zdadosti nejpozdéji do 7 dnit
ode dne doruceni Zdadosti. Pokud Zadatel trva na priimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.

Neni-li Zdadost vyFizena tstné, poskytne se poZadovand informace pisemné, nahlédnutim do
spisu (véetné moznosti porizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni Zadost
Ustni Zddost Ize vyridit iistné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyiizent, vyzve jej Feditelka k podani Zadosti v pisemné formeé.

6.2  Pisemna Zadost

Zddosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou prijaty a zaevidovdny
v kanceldri $koly. Zddost o poskytnuti jiz zveiejnéné informace (napriklad ve vyrocni zpravé
Feditelky) se vyridi poskytnutim udajii o zverejnéni. Pokud nent ze Zddosti zi'ejmé, Ze je urcena
Skole jako povinnému subjektu nebo nent ziejmé, kdo Zdadost podal, povéieny pracovnik ji bez
dalstho odlozi.

Pokud je Zddost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jakd informace je poZadovdna nebo je
Jormulovdna priilis obecné, Feditelka vyzve Zadatele ve [hité do sedmi dnii ode dne dorucent
Zddosti, aby Zddost uptesnil. Neuptesni-li Zadatel Zadost do 30 dnil ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne povéfend osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovand informace mimo piisobnost reditelky, Zadost se odlozi a odlozZent Zddosti
a jeho divod sdélf do tii dnii Zadateli. Reditelka nemd za povinnost postoupit Zddost
prislusnému orgdnu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dmi ode dne doruceni Zddosti,
pripadné ode dne upiesnéni Zddosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje
Feditelka.

Lhaitu 15 dmit miiZe reditelka prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich ditvodii:
» Jjednd-li se o vyhleddni a sbér objemného mnoZstvi oddélenych a odlisnych informact
poZadovanych v jedné Zddosti
> je-li pro poskytnuti informace nezbytnd konzultace s jinym orgdnem stdtni sprdvy

Reditelka je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni Ihiity a divodech
prodlouZent, a to jesté pired uplynutim lhiity 15 dnai.

Pokud rFeditelka odmitne zcela nebo zcédsti poskytnout Zadateli informace, vydda o tom ve [hiité
15 dnil, pripadné v radné prodlouzené lhiité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyddva v piipadé
odloZeni véci.

Rozhodnuti je sprdavnim rozhodnutim ve smyslu zdakona a musi obsahovat nasledujici
naleZitosti :

» ndzev a sidlo Skoly

» Cislo jednact a datum vyddni 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

odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, vcéetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpisit
poucent o odvolant, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé poddnt odvoldani
vlastnorucni podpis teditele Skoly s uvedenim jména, prijmeni a funkce

Jjméno, piifmeni a funkce povéreného pracovnika

vVVvYvY VvV VvV V¥V

Rozhodnuti se dorudi do viastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Zdada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola
pripustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloucenych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zddosti
obsahuje:

» datum dorucent Zddosti, véc, Cislo jednaci

» jméno, prijmeni Zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele

» zpuisob, jakym bylo ve véci postupovdno a jak byla Zadost vyrizena

» datum vyrizeni Zadosti

7. Uhrada ndkladii a vjroéni zprava

Reditelka bude pozadovat tihradu skutecnych ndkladsi spojenych s vyhleddvdnim informac,
porizenim kopif, opatifenim technickych nosicit dat a s odesldnim informact Zadateli. Zadateli
na jeho Zddost potvrdi predpokladanou vysi wihrady ndkladii. Tento pokyn se nevztahuje na
zdkonné zdstupce Zaki, kteri poZaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany,
koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich Zakii ve vychovné vzdéldavacim procesu.

Reditelka vZdy do konce ledna zverejni vyrocni zpravu za predchdzejici kalenddrini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik ithrad za poskytovani informaci

Poskytovdini informaci Pozndmka K¢
1. Kopirovdni na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Gernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice Flash disk 20,00
CD 50,00
4. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifil
J. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifil
6. Nahlizeni do spisit a vnitinich Bezplatné
dokumentil §koly

Uhrady jsou vybirdny v kanceldri §koly v hotovosti, Zadateli je vidy potvrzena ihrada
poplatku. V odivodnénych pripadech Ize podminit vydani informace zaplacenim tihrady nebo
zdlohy. Uhrada ndkladii je prijmem Skoly.




Prilohy smérnice:
1. Vyzva k doplnéni Zadosti

2. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

3. Zddost o poskytnuti informace

I{Plzni dne 27.06.2018
Ucinnost od 28.06.2018

16. ZAKLADN{ $KOLA
A MATERSKA SKOLA PLZEN
., Americkd tfida 30,
PRISPEVKOVA ORGANIZACE
301 38 PLZEN

Mgr. Eva Peisarovad
reditelka



Priloha ¢. 1 Vyzva k doplnéni Zadosti

16. zakladni Skola a materska Skola Plzen, Americkd tiida 30
PSC 301 38 tel. 378028421, tel/fax 377327940; e-mail: skola@zs16.plzen-edu.cz; www.duhovaskola.cz

Zadatel o informaci

ulicg
PSC Plzern

Cj.: 1628/7222/202? VyFizuje: Plzei 22.27.207?

Véc:
Vyzva k doplnéni Zidosti

Vazenda pani (vazeny pane),

podal/a jste Zdadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢ 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim.

Vase Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni ziejmé, jakou informaci poZadujete. Proto Vds timto
Zadam o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdakonné lhiit¢ do 30 dnii od
doruceni vyzvy, bude Vase Zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona
¢.106/1999 Sb. o svobodném pristupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)
titul, jméno, prijment
reditelka



Priloha ¢. 2 Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

16. zakladni Skola a mateiska Skola Plzeri, Americkd tiida 30
PSC 301 38 tel.378028421; tel/fax 377327940, e-mail: skola@zs16.plzen-edu.cz; www.duhovaskola.cz

Zadatel o informaci

ul icg
PSC Plzen

Cj.: 1625/2222/207? VyFizuje: Plzeit 22.72.2027

Vec:
Odmitnuti poskytnuti informace

Vazend pani (vdzeny pane),
podal/a jste Zdadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢ 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pristupu k

informacim jsem rozhodla o odmitnuti Zdadosti.

Oditvodnéni:

Posoudila jsem vasi Zadost a zjistila, Ze je nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je
pozadovana, (nebo je formulovana prilis obecné). Byl/a jste v zdkonné lhiité do sedmi dnii od
poddani zZadosti vyzvan/a, abyste zZddost upresnil/a. ProtoZe jste tak do 30 dnii ode dne
dorucent vyzvy neucinil/a, rozhodla jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miiZete podat odvoldni prostiednictvim zakladni Skoly ke
Krajskému vradu v Plzni do 15 dnii ode dne jeho dorucent.

(uirednt kulaté razitko)

(podpis)
titul, jméno, prijmeni
reditelka



Priloha é 3 Postup p¥i vyFizovdni Zadosti o poskytnuti informace —vzor

ZADOST O POSKYTNUTI INFORMACE

vevs

podle zdkona & 106/1999 sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich prepisi

Jméno a pfijmeni Zadatele (u fyzickych osob), ndzev, ICO (u prévnickych osob):

Adresa trvalého bydlisté (u fyzickych osob), sidlo firmy (u prdavnickych osob):

Dorucovaci adresa, pokud je odlisnd od trvalého bydlisté ¢i sidla firmy:

Telefon: E-mail:

Charakteristika Zadosti;

Zplisob preddni informace:

e zaslat postou
e zaslat e-mailem
e bude vyzvednuta osobné

podpis Zadatele (razitko)

Zddost za povinny subjekt pfevzal:

datum, jméno a prijmeni pracovnika, jeho funkce, podpis

Vaseni Zadatelé,

v zdjmu rFadného a urychleného vyfizeni Vasi Zddosti si Vas dovolujeme pozdadat, abyste svoji Zadost formulovali
strucné, srozumitelné a vystizné. Z Vasi Zddosti musi byt ziejmé, jakd informace je poZadovina.

Dékujeme za pochopeni.




