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1. UVODNI USTANOVENI

Tato vnitini smérnice je vydana v souladu s témito zakonnymi normami v

platném znéni

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaju

zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

zékon €. 561/2004 Sb., Skolsky zédkon

natizeni vlady CR ¢&. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni tihrad a licen¢nich odmén
za poskytovani informaci podle zakona o svobodném pftistupu k informacim
natizeni Evropského parlamentu a Rady EU €. 2016/679 o ochran¢ fyzickych osob
V souvislosti se zpracovanim osobnich udajt a o volném piistupu téchto tdaji
zékon €. 110/2019 Sb., zakon o zpracovani osobnich udajt

. SVOBODNY PRISTUP K INFORMACIM

1.

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, stanovi podminky,
za kterych je Skola povinna poskytovat informace ze své pusobnosti. Nevztahuje
se na postup pii poskytovani informaci, ktery je upraven zvlastnimi ptedpisy.

Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky
Vjeji pusobnosti, nikoli vSak komentdf, nazor na urcitou skutecnost, vyklad
pravniho predpisu apod. Tyto informace poskytuje na zakladé¢ Zzadosti nebo
zvefejnénim.

Zadatelem o informaci miize byt kazda fyzicka ¢i pravnickd osoba, kterd zada
0 informaci, bez ohledu na diivod svého z&jmu o danou informaci.

Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhledana
a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis
a uchovani informace, vystavena na Ufedni desce, umisténd ve vefejné knihovné
nebo s moznosti dalkového piistupu.

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera izce souvisi s poZadovanou
informaci (napfiklad 0daj o jejim pivodu, existenci, dlivodu odepieni, dobé, po
kterou duvod odepfeni trva a kdy bude znovu piezkouman, a dalSich dilezitych
rysech).

Skola nesmi poskytnout informaci, ktera
a) je vsouladu se zadkonem &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skute¢nosti, a nafizenim vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy
utajovanych skutecnosti, oznacena za utajovanou skutecnost, ke které

zadatel nema opravnény pristup,

b) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém
pivodu, narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch
a hnutich, vztahu k nabozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim
zivoté, rodinnych piisluSnicich a majetkovych pomérech, pokud tak



nestanovi zvlastni zakon (napf. § 8 odst. 1 zékona ¢.141/1961 Sb.,
0 trestnim Fizeni soudnim, § 9 zakona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické
sluzb¢é) nebo s predchozim pisemnym souhlasem zijici dotéené osoby.
Jestlize dotCena osoba nezije, lze informaci o ni poskytnout jen
za predpokladu, ze bude zachovana jeji lidska dustojnost, osobni Cest,

dobra povést a chranéno jeji dobré jméno.

C) je oznaCena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakona ¢. 513/1991 Sb.,
obchodni zdkonik. Za poruSeni obchodniho tajemstvi se nepovazuje
poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a pfijemce prostiedkil ze
staitniho rozpocCtu (vySe neinvestiCnich vydaji a investicnich vydaji
pridélenych jednotlivym Skoldm, piedSkolnim a Skolskym zafizenim).

d) byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud
nesdélila, ze s poskytnutim informace souhlasi. Jedna se o informace, které
Skola ziskala od osob v souvislosti s plnénim svych ukolu, které ovsem
prekracuji zdkonny rozsah sdéleni nutny pro splnéni téchto ukolt, a ptitom
nejsou chranény podle pismena b) a ¢),

e) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudti nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména
ochrana podle zdkona ¢. 186/2006 Sb., autorsky zdkon. Ochrana podle
tohoto zdkona je poskytovana dilim literarnim, védeckym a uméleckym,
kterd jsou vysledkem tvir¢i Cinnosti autora. Takové dilo nelze poskytovat
jiné sobé, zvetejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu autora. Autorska
ochrana neni poskytovéana informacim obsazenym v dilu jako takovém.)

7. Skola smi omezit poskytnuti informace:
a) pokud se vztahuje vylu¢né k vnitinim pokyniim a personalnim ptedpisim
vydanym feditelem Skoly,

b) pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pfi pfipraveé rozhodnuti, to
plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonéi pravomocnym rozhodnutim
(jedna se o informace vzniklé v etapé piipravy rozhodnuti, napf. stanoviska
jednotlivych organizacnich utvari Skoly kurcité véci pied jejich
sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informaci znamend, Ze Skola poskytne pozadované
informace vcetné doprovodnych informaci po vylou€eni informaci, které Skola nesmi
poskytnout. Odepfit poskytnuti vylouené informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva
diivod odepfieni.

3. ZVEREJNOVANI INFORMACI

1. Zékladni informace jsou zpiistupnény:
a) na informacnich tabulich v 1. patfe a pted budovou skoly
b) na internetovych strankach: www.zs17.plzen.eu
C) v kancelafi Skoly v ufednich hodinach:



pondg¢li, utery, ¢tvrtek, patek: 7,00 - 15,00 hod.
stfeda: 7,00 - 16,00 hod.

2. Informace o feditelce skoly:
Mgr. Zuzana Houdkova, teditelka 17. zakladni Skoly a matetské Skoly Plzen,
Malicka 1, ptispévkové organizace byla jmenovan do funkce na zakladé vysledku
konkurzniho fizeni Krajskym ufadem Plzeniského kraje se souhlasem ziizovatele,
Statutarniho mésta Plzn€ s u¢innosti od 1. 9. 2022. Pravomoci a piisobnost feditele
Skoly vymezuji § 164 a 165 skolského zakona.

4. VYRIZOVANI ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACI

1. Pfijiménim a vyfizovanim pisemnych zadosti o poskytnuti informaci a koordinaci

vyfizovani tGstnich Zadosti o poskytnuti informaci je povéten feditel $koly. Zadost
0 poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné
(poStou, osobné, elektronickou postou ¢i na jiném nosici dat).
Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace,
muze povefeny pracovnik misto pozadované informace sdélit jen idaje umoZziujici
vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. V piipad¢é ustni informace tak ucini
neprodlené, v piipad¢ pisemné Zadosti nejpozd¢ji do 7 dnli ode dne doruceni
zadosti. Pokud zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta. Neni-li zddost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovand informace
pisemn¢, nahlédnutim do spisu, vcetné moznosti pofizeni kopie nebo na
pamétovych mediich.

2. Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Gstng jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel
trvd na pisemném vyfizeni, vyzve jej povéfeny pracovnik k podani Zadosti
V pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemna Zadost o informaci podle
zakona €. 106/1999 Sb. Veskeré informace zasadniho charakteru poskytuje pouze
teditel Skoly, v dob¢ jeho neptitomnosti pak zastupkyné feditele. Ostatni informace
tykajici se vychovné vzdélavaciho procesu a organizace chodu skoly mohou byt
poskytovany 1 dalSimi pedagogickymi a provoznimi zaméstnanci.

3. Pisemnd zadost

Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim tidajt
0 zvetejnéni. Sdéleni Zadatele, Ze trva na poskytnuti informace, se povazuje
za nové podani zadosti. Pokud ze zadosti neni zfejmé, Ze smefuje vici Skole nebo
kdo Zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dal§iho odlozi. Takova Zzadost neni
podanim ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., nepodléha evidenci pisemnych zadosti
o poskytnuti informace. Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zifejmé, jaka
informace je pozadovana nebo je formulovana pfili§ obecné, povéifeny pracovnik
vyzve zadatele ve lhité¢ do sedmi dnii ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upiesnil. Neupfesni-li Zadatel Zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
povéteny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost Skoly, povéteny pracovnik
zadost odlozi a odlozeni zadosti a jeho divod sdé€li do tfi dnt zadateli (zakon
¢. 106/1999 Sb. nestanovi povinnost postoupit zadost prislusSnému organu).



Povéfeny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdé€ji do 15 dnl ode dne
doruceni zadosti, piipadné ode dne upiesnéni zadosti podle odstavce 3. O formé,
Vv jaké bude informace poskytnuta, rozhoduje povéieny pracovnik.
Patnéctidenni lhiitu maze povéieny pracovnik prodlouzit nejvyse o 10 dnii pouze
Z nasledujicich davodu:
a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v archivu $koly
b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
c) konzultace sjinym organem statni spravy, ktery ma vazny zajem na
rozhodnuti o zadosti,
Povéteny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat zadatele
0 prodlouzeni lhity a dGvodech prodlouzeni, a to jeSt¢ pifed uplynutim
patnactidenni lhtty.

Odmitnuti informaci

Pokud Skola odmitne zcela nebo z&asti poskytnout zadateli informace, vydéa o tom
ve lhuté do 15 dnti, poptipadé prodlouzené 1hité o 10 dnii rozhodnuti. Rozhodnuti
se nevyda v ptipadé¢ odlozeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zédkona ¢. 500/2004 Sb. a musi
obsahovat nésledujici nélezitosti:

a) nazev a sidlo skoly,

b) cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

C) oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev
a sidlo pravnické osoby),

d) wvyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace pozadované zadatelem,

e) odivodnéni, které obsahuje diivod zamitnuti poskytnuti informace, vcetné
kazdého omezeni prava na informace s uvedenim ustanoveni ptislusnych
pravnich predpisi,

f) pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé
odvolani,

g) vlastnoru¢ni podpis statutarniho pfedstavitele $koly s uvedenim jména,
ptijmeni a funkce,

h) jméno, ptijmeni a funkce povéteného pracovnika.

Jestlize Skola ve lhité pro vyfizeni Zadosti neposkytne zadateli informace nebo
nevyda rozhodnuti o odmitnuti informace, ma se za to, Ze bylo vydano rozhodnuti,
kterym bylo poskytnuti informace odmitnuto. Pokud Zadatel zada o poskytnuti vice
informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné informace poskytne
a soub&zné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace lze podat odvolani
prostfednictvim Skoly ke zfizovateli a to do 15 dnli ode dne doruceni tohoto
rozhodnuti nebo ode dne marného uplynuti lhity pro vytizeni Zadosti v piipadé
uvedeném v odstavci 1. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace je
prezkoumatelné soudem. Moznost soudniho pfezkouméni neni podanim odvolani
dotcena.

Evidence zadosti

Administrativni pracovnice Skoly vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti
informace. Evidence zadosti obsahuje: datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
jméno, piijmeni zadatele (ndzev, sidlo), kontakt na zadatele, datum vytizeni



7adosti. Udaje v evidenci zadosti jsou ochranény podle zdkona &. 101/2000 Sb.,
0 ochrané osobnich udaji.

5. LHUTY A UHRADA ZA POSKYTOVANI INFORMACI

Skola je opravnéna pozadovat (ihradu skute¢nych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, potizenim kopii, opatfenim technickych nosict dat a s odeslanim informaci
zadateli. Dale je povinna zadateli na jeho zadost potvrdit predpokladanou vysi thrady
nakladt. V odivodnénych piipadech Ize podminit vydéani informaci zaplacenim
tihrady nebo zalohy. Uhrady nakladi jsou piijmem $koly.

V souvislosti s poskytovanim informaci vydava Skola sazebnik thrad naklada
(viz. priloha ¢.1) spojenych svyhledanim a poskytnutim pozadované
informace. V osobnich nakladech se uctuji skutené mzdové naklady
zaméstnance vyhledavajiciho informaci. Vychéazi se z primérné hodinové
mzdy. Vysledna ¢astka se zaokrouhluje na celé desetikoruny dolu.

1. Skola vzdy do 1. biezna zveiejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini
rok, o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999
Sb., ktera obsahuje nasledujici tidaje:

a) pocet podanych pisemnych zadosti o informace,

b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

C) opis podstatnych c¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo
k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace (bez
uvadeéni osobnich udajt)

d) pfipadn¢ dalsi informace vztahujici se kuplathovani zakona
¢. 106/1999 Sb.

2. Pokud neni stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani lhlt, na rozhodnuti
0 odmitnuti poskytnuti informace a na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti
zakon €. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad), s vyjimkou ustanoveni
0 obnov¢ fizeni a 0 prezkoumani rozhodnuti mimo odvolaci fizeni.

6. ADMINISTRATIVNI POSTUP PRI VYRIZOVANI
STIZNOSTI

1. Vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl vychdzi ze zruSené vladni vyhlasky
¢.150/1958 U. 1., o vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti pracujicich.
VyhlaSka se nevztahuje na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty
k pfezkoumani mimo odvolaci fizeni podle zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim
fizeni (spravni fad). Obcané mohou uplatnit rovnéZz zadost, navrh ¢i stiZznost
ve vefejném nebo jiném spolecenském zajmu podle zékona ¢. 85/1990 Sb., o pravu
peticnim.

2. Sekretariat Skoly pfijima stiznosti dorucené Skole poStou. StiZznost doruc¢enou
osobn¢ piijme zaméstnanec povéreny piijmem stiznosti, poptipadé kterykoli ttvar
Skoly (déle jen “pfijemce”), a to zpravidla v pisemné podobg. O tUstni stiznosti,
kterou nelze vyfidit thned pifi podani, pifijemce sepiSe zaznam, piedlozi jej
stézovateli k podpisu a zabezpe¢i bez zbytecného odkladu jeji fadnou evidenci



a oznaceni. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych prenosem
dat a u stiZznosti neidentifikovaného stéZovatele.

Zaméstnancem povéfenym piijmem stiznosti je feditel Skoly, pro ptipad jeho
nepfitomnosti zastupce feditele Skoly. Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den
V obvyklé pracovni dobé.

3. Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do pisobnosti jiného organu nebo
organizace, neZ je 17. ZS a MS Plzen, Malicka 1, postoupi $kola piislugnym
organim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnd ode dne pfijeti a vyrozumi
0 tom stézovatele. Ve stejné lhiité vyrozumi 1 stézovatele, pokud zjisti, Ze vytizeni
stiznosti miize piesahnout lhiitu 10 dnt ode dne piijeti.

4. Evidenci a zajisténim spravného a vcasného vyfizovani tustnich i pisemnych
stiznosti je povéfena administrativni pracovnice.
Evidence stiznosti obsahuje:
a) datum podani, véc a pridélené ¢islo jednaci,
b) jméno, pfijmeni a adresu stézovatele,
C) oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost sméfuje,
d) piedmét stiznosti,
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetieni a vytizeni,
f) wvysledek Setfeni a opatieni ke sjednani napravy,
g) datum vyfizeni stiznosti, piipadné prodlouzeni terminu lhuty pro vyfizeni
stiznosti
Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany dle zdkona &. 101/2000 Sb., o ochrang
osobnich udaju.

5. Skola je kompetentni $etfit stiznosti na:
a) rozhodnuti feditele skoly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
= podavaji se fediteli Skoly, odvolacim orgdnem je OSMS KUPK

b) cerpani piidélenych finanénich prostiedkti na platy a nahrady platd,
odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykondvanou na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, odstupné, naklady
na zvlastni zptisobem stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich fondd,
ostatni ndklady vyplyvajici z pracovné pravnich vztaht, vydaje na ucebnice
a Skolni potfeby, pokud se zaklim poskytuji bezplatné, ¢erpani piidélenych
finan¢nich prostiedki na nezbytné zvySeni nékladi spojenych s vyukou
déti zdravotné postiZzenych,

= podavaji se fediteli §koly ¢ OSMS KUPK

€) Cerpani provoznich finanénich prosttedka,
= podavaji se tediteli Skoly ¢i OSMS KUPK

d) podmmky, pribéh a vysledky vzdélavani
podavaji se pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli
&i CSI, k feseni stiznosti na zaméstnance je kompetentni feditel
Skoly

e) pracovnépravni vztahy
» stiZnosti zaméstnancil je povinen projednat feditel Skoly



10.

11.

12.

Pokud skola obdrzi stiznost, jejiz proSetieni je tfeba jen zcasti v jeji pravomoci,
potvrdi jeji pfijem stézovateli a sd€li mu, které body stiznosti prosetii. Soucasné jej
bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a vyfizeni.

Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou poveieni zaméstnanci povinni:

a) proSetiit a vyfidit stiznost bez prutaht, hospodarné a v ur¢enych lhatach,

b) objektivné a Giplné prosettit v§echny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna,
castecné opravnéna nebo neopravneéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele

e) u opravnénych a casteéné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni
K odstranéni zjisténych nedostatkti a poskytnout vysledky Setfeni vécné
ptislusnym odbortim a oddé€lenim k dalSimu vyuziti

Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vyfizeni utvarim
a zaméstnanctim, proti kterym stiznost sméfuje. StiZznosti na vedouci zaméstnance
se postupuji k prosetfeni nebo vytizeni vzdy pfisluSnému nadfizenému organu.

Opakovanou stiznost povéfeny zameéstnanec prezkouma formalné a vécné, zda
stiznost byla sprdvné vyfizena. Neobsahuje-li dal§i stiznost v téze véci nové
skutecnosti a formélni a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni ptivodni
stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

Pokud neni potieba provést Setfeni na misté nebo na podkladé vyjadieni jinych
organd, ¢ini lhita k vyfizeni podané stiznosti 10 dnti ode dne jejiho doruceni.
Stiznosti, které nelze vyfidit do 10 dnl, musi byt vyfizeny do 30 dnd. Tuto lhitu
lze prodlouzit jen ve vyjimecnych ptipadech se souhlasem feditele Skoly.
O dtivodech musi byt sté¢Zovatel vyrozumén.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna
opatfeni pottebnd k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumen.

O doslych, vyfizenych a nevytizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin
zjisténych zavad a suvedenim opatieni provedenych k napravé povéreny
zaméstnanec zpracovava dvakrat ro¢né zpravu.

. ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice vstupuje v platnost a nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2023 a je

zavazna pro vSechny zaméstnance.



Priloha & 1: Sazebnik uhrad za poskytovani informaci
Tento sazebnik je sestaven v souladu s natizenim vlady CR & 173/2006 Sb.

Naklady na porizeni kopii

1 ¢ernobila kopie formatu A4: jednostranna: 2, K¢

oboustranna: 3,—- K¢
1 ¢ernobila kopie formatu A3: jednostranna: 4,-- K¢

oboustranna: 5,-- K¢
1 barevna kopie formatu A4: jednostranna: 4,-- K¢
1 strana tisku na ¢ernobilé tiskarné: 3,-- K¢
1 strana tisku na barevné tiskarn¢: 5--K¢

Za poskytnuti kopie nebo tisku v jiném formatu bude Gc¢tovana skutecnd cena za potizeni
U komer¢niho poskytovatele sluzeb.

Naklady na odeslani informaci Zadateli
Postovni sluzby budou tctovany dle skute¢nych nékladi.

Naklady na zpracovani poZadovanych informaci povéfenym pracovnikem Skoly

Za kazdou zapocatou ptulhodinu zpracovani z podkladovych materiali: 50,-- K¢

Vzniknou-li pfi mimotadné rozsahlém vyhledavani jiné osobni naklady (napf. jizdné), budou
uctovany na zdklad¢ individualni kalkulace.



