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1 Uvodni ustanoveni

1.1 Ucel smérnice

Zadatelem je kazda fyzicka Ci pravnicka osoba, ktera zada o informaci, bez ohledu
na divod svého zajmu o danou informaci,

informaci je fakticky udaj tykajici se otazky v pisobnosti feditelky Skoly (nikoliv vSak
komentaf, nazor na urCitou skuteCnost, vyklad pravniho pfedpisu, budouci
rozhodnuti, vytvareni novych informaci apod.),

subjektem povinnym poskytovat vefejnosti informace (v souladu s § 2 odst. 2 zakona
€. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, za podminek stanovenych
timto zakonem a vztahujici se k jeho pusobnosti) je feditelka Skoly,

zverejnénou informaci je takova informace, ktera maze byt vzdy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosiCi dat umozniujicim zapis a
uchovani informace, vystavena na ufedni desce, nebo s moznosti dalkového
pristupu,

doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou
informaci (napfiklad udaj o jejim pUvodu, existenci, po¢tu, divodu odepfeni, dobé,
po kterou duvod odepreni trva a kdy bude znovu pfezkouman, a dalSich dalezitych
rysech),

podatelnou je misto definované jako podatelna ve spisovém fadu, uréené pro pfijem
a evidenci dokumentu.

Informace se poskytuji na zakladé zadosti nebo zvefejnénim.

1.2 Nebudou poskytnuty nasledujici informace:

je oznaCena za utajovanou skutec¢nost, ke které Zadatel nema opravnény pfistup,

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k nabozZenstvi, ojeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych
prislusnicich a majetkovych pomérech,

je oznaCena za obchodni tajemstvi-za porudeni obchodniho tajemstvi se
nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a pfijemce prostfedkl ze
statniho rozpoctu,

byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila,
ze s poskytnutim informace souhlasi,

tyka se probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudlu nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi.

Zakon se nevztahuje na poskytovani informaci, které jsou predmétem pramyslového
vlastnictvi, a dalSich informaci, pokud zvlastni zakon upravuje jejich poskytovani, zejména
vyfizeni zadosti v€etné nalezitosti a zpUusobu podani zadosti, Iht, opravnych prostiedku a
zpusobu poskytnuti informaci.
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Poskytnuti informace muze byt omezeno, pokud se vztahuje vyluéné k vnitinim pokynim
a personalnim predpistm $koly.

Omezeni prava na informace znamena, ze budou poskytnuty poZadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouc€eni informaci, které jsou odepfeny. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva dlivod odepfeni.

1.3 Moznosti podani zadosti o informace
e Ustni a lze ji podat:
e 0Sobng;
o telefonicky.
e pisemna a lze ji podat:
e v listinné podobé:
e 0sobné;
e poStou.
e v elektronické podobé:

¢ elektronickou postou.

Veskeré Zadosti o informace, ustni i pisemné, pfijima podatelna, tj. kancelar Skoly.
2 Vyfizovani podanych zadosti

2.1 Ustné podané zadosti

Vyfizovanim ustné podanych zadosti o informace jsou povéfeny administrativni pracovnice
kancelafe. Ustn& podané zadosti o informace se vyfizuji ihned. Pokud ustné podanou
zadost o informaci nelze ihned vyfidit, nebo zZadatel neni s vyfizenim spokojen, vyzve
pracovnice kancelafe Zzadatele, aby zadost o informaci podal pisemné&. Ustné podané
zadosti o informace se neeviduiji.

2.2 Pisemné podané zadosti

Pisemné podana Zadost o informaci se zaeviduje dle spisového fadu, zapiSe se do zvlastni
evidence a pfeda se k vyfizeni povéfené osobé. Pokud zadna z povéfenych osob nemuze
zadost o informaci odpovidajicim zplsobem vyfidit, pfeda se zadost o informaci k vyfizeni
feditelce Skoly. Povéfenymi osobami k vyfizovani zadosti o informace jsou v rozsahu svych
kompetenci:

e administrativni pracovnice Skoly;
e Zzastupci feditelky;

e ftfidni ucitelé;

e vedouci SD;

e vedouci SJ;
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e feditelka.

2.3 Poskytnuti zvefejnéné informace

Pokud Zadost o informaci sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, staCi misto
pozadovaneé informace sdélit jen udaje umozfujici vyhledani a ziskani zvefejnéné
informace. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, bude mu poskytnuta, pokud
takovy pozadavek pisemné sdéli. V takovém pfipadé se sdéleni, ze Zadatel trva na pfimém
poskytnuti informace, povaZzuje za nové podani zadosti o informaci.

Pokud ze Zadosti o informaci neni zfejmé, Ze sméfuje vuci povinné osobé (Feditelce Skoly),
nebo kdo zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi. Takova zadost neni
podanim ve smyslu zakona €. 106/1999 Sb., a nepodléha evidenci.

Pokud je Zzadost o informaci nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana
nebo je formulovana pfrilis obecné, povéfeny pracovnik vyzve Zadatele ve lhaté do sedmi
dnl ode dne doru€eni zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupfesni-li zadatel Zadost do 30 dn
ode dne doruc€eni vyzvy, rozhodne povéfeny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

2.4 Informace mimo pusobnost feditelky Skoly

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky Skoly, povéfeny pracovnik
zadost odlozi a odloZeni Zadosti a jeho duvod sdéli do tfi dna Zadateli (zakon €. 106/1999
Sb. nestanovi povinnost postoupit Zadost pfisluSnému organu).

2.5 Lhity

Pokud povéfeny pracovnik nerozhodne o odmitnuti Zadosti, poskytne Zadateli informaci
nejpozdeéji do 15 dnl ode dne doruceni zadosti, pfipadné ode dne upfesnéni zadosti. O
formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje povéfeny pracovnik (po domluvé se
Zadatelem).

Lhatu pro poskytnuti informace muaze povéreny pracovnik prodlouzit nejvySe o deset dni
pouze z duvodu dle § 14 odst. 7 zakona €. 106/1999, o svobodném pfistupu k informacim,
o prodlouzeni lhaty a duvodech prodlouzeni je povéfeny pracovnik povinen zadatele
prokazatelné (pisemné) informovat, a to jesté pred uplynutim Ihity pro poskytnuti informace.
Pokud povéreny pracovnik odmitne zcela nebo z€asti poskytnout zadateli informace, preda
Zzadost o informaci feditelce Skoly, ktera o odmitnuti vyda rozhodnuti. Rozhodnuti se
nevydava v pfipadé odlozeni véci (viz vySe). Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve
smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, a doru€uje se do vlastnich rukou Zadatele.

2.6 Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace Ize podat odvolani k odboru Skolstvi a
mladeze Magistratu mésta Plzné, prostfednictvim Feditelky Skoly, a to do 15 dnU ode dne
doru€eni rozhodnuti nebo od marného uplynuti Ihty pro vyfizeni zadosti.

3 Uhrada naklad(i

Reditelka $koly je opravnéna stanovit Uhradu skuteénych naklad(i (pfiloha 2 — Sazebnik
uhrad za poskytovani informaci) spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim kopii,
opatfenim technickych nosi¢u dat a s odeslanim informaci zadateli. V takovém pfipadé
povéfeny pracovnik pisemné oznami tuto skuteCnost spolu s vySi uhrady zadateli pfed
poskytnutim informace. Z oznameni musi byt zfejmé, na zakladé jakych skutecnosti a jakym
zpusobem byla vySe uhrady vycislena. Informace se zadateli poskytne az po uhrazeni
stanovené Castky. Pokud Zadatel do 60 dnu ode dne oznameni vy$e pozadované Uhrady
Uhradu nezaplati, zadost se odlozi.
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Pokud Zadatel poda stiznost proti vySi stanovené uhrady, po dobu vyfizovani této stiznosti
IhGta pro poskytnuti informace nebézi.

4  Evidence zadosti

V8echny pisemné podané zadosti o informace se zapisuji do zvlastni evidence (viz pfiloha 1
— Zaznam o zadosti), vedenim evidence je povéfena administrativni pracovnice. Evidence
zadosti o informace obsahuije:

datum podani,

pridélené Cislo jednaci,

jméno a pfijmeni zadatele,

dal$i identifikaci Zadatele (nazev a adresu),

kontakty na Zadatele,

véc (pozadovana informace),

datum vyfizeni zadosti,

povéfena osoba,

zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena,

poznamka (napf. prodlouzeni lhaty pro vyfizeni podani).

5 Prilohy
Soucasti smérnice jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha €. 1 — Zaznam o zadosti o poskytnuti informace podle Zakona €. 106/1999
Sb.

Pfiloha €. 2 — Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

V Plzni 14. 4. 2019 Mgr. Miluse Kurzova

feditelka 31. ZS
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§ Pfiloha 1
Datum pfevzeti zadosti: Cislo jednaci:
Datum vyfizeni zadosti: Vyfizoval:

Zaznam o Zadosti o poskytnuti informace podle Zakona ¢. 106/1999 Sb.

Dle § 13 odstavce 3 zakona ¢.106/1999 Sb. se § 14 az 16a a § 18 zakona vztahuji pouze
na zadosti podané pisemné.

Zadatel fyzické osoba:

Jmeéno a pfijemni:

Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu nebo adresa
bydlisté (neni-li pfihladena k trvalému pobytu):

Zadatel pravnickéa osoba:

Nazev:

IC:

Adresa sidla:

Adresa pro doru€ovani (nevypliujte, je-li shodné
s pfedchozim bodem):

Jiné kontakty na Zadatele (nepovinné):

| Telefon: | e-mail: | datova schranka:

Z&dam o poskytnuti informace (popis poZadované informace):

Zadatel byl upozornén, Ze nedostateéné vyplnéni vySe uvedenych (dajd mudze mit za
nasledek odloZeni Zadosti, odmitnuti Zadosti nebo to, Ze tato Zadost nebude povazovana
za zadost dle zakona.

Zpusob poskytnuti informace (vyznacte zvoleny zplsob):

a) zaslat na dobirku na vySe uvedenou adresu;
b) osobni vyzvednuti v kancelafi 31. ZS Plzen;
c) e-mailem;

d) datovou schrankou.

Datum a podpis zadatele Podpis a razitko za 31. ZS Plzen
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Ptiloha 2

Sazebnik thrad za poskytovani informaci

Podle zakona €. 106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
pfedpisu, a nafizeni viady €. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licenénich odmén
za poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim se stanovi tato
vySe uhrad za poskytovani informaci

1. Naklady za pofizeni kopii

a) Cernobilé kopie nebo tisk A4

e jednostranna kopie 0,80 K¢

e oboustranna kopie 1,60 Ké

b) Barevna kopie nebo tisk A4
e jednostranna kopie 1,60 Ké

e oboustranna kopie 3,20 Ké

c) Cernobilé kopie nebo tisk format A3
e jednostranna kopie 1,30 Ké

e oboustranna kopie 2,30 K¢

d) Barevna kopie nebo tisk format A3
e jednostranna kopie 2,90 K¢

e oboustranna kopie 5,60 K¢

e) Elektronicka kopie, je-li informace poskytovana prostrednictvim elektronické posty nebo
formou ulozeni na datovém nosici kopie nebo tisk A4

c¢ernobilé i barevné

e jednostranné skenovani format A4 0,70 K¢
e oboustranné skenovani format A4 1,40 K¢
e jednostranné skenovani format A3 1,00 Ké
e oboustranné skenovani format A3 2,00 K¢
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Ptiloha 2
2. Naklady za opatieni technickych nosict dat

Cena technického nosice dat, je-li informace poskytovana formou zaznamu na technickém
nosici, a to:

a) 1ks CD disk 4,70 Ké
b) 1ks DVD disk 6,00 K¢é

c) Jiny technicky nosi¢ dat dle jeho pofizovaci ceny

3. Naklady za odeslani informaci zadateli

Naklady za postovni sluzby budou uétovany dle aktualniho sazebniku Ceské posty, s.p.

4. Naklady za mimoradné rozsahlé vyhledavani informaci

V pfipadé mimorfadného rozsahlého vyhledavani informace se stanovuje hodinova sazba
1751 202,00 Ké

PFi nevyuziti celé dalSi hodiny pfi mimofadné rozsahlém vyhledavani informace je uctovana
adekvatni ¢ast hodinové sazby. V pfipadé mimoradné rozsahlého vyhledavani informace
vice pracovniky bude uhrada dana souctem cCastek pfipadajicich na kazdého pracovnika.

Pokud je mimoradné rozsahlé vyhledavani informace krat$i nez 1 hodinu, uhrada nakladu
dle tohoto bodu se nepozaduije.

Pozn. O mimofadné rozsahlé vyhledavani informace se jedna tehdy, jestlize shromazdéni
informace predstavuje pro povinny subjekt v jeho konkrétnich podminkach ¢asové naro¢nou
¢innost, ktera se objektivné vzato vymyka béZznému poskytovani informaci timto povinnym
subjektem, tedy jestlize vyhledani informace jiz v daném pfipadé nelze s ohledem na pojeti
vefejné spravy jako sluzby vefejnosti povazovat za bézZnou, povinny subjekt nijak
nezatézujici soucast obvyklé agendy.

Celkova vySe uhrady za poskytovani informace je zaokrouhlovana na celé koruny nahoru.

Nepfesahne-li celkova vypocltena Castka 100,00 K& od zpoplatnéni se upusti a informace
bude poskytnuta na naklady Skoly. Tento sazebnik nabyva uc€innosti dne 22. 7. 2024

Sazebnik vydala: . Mgr. MiluSe Kurzova
Dne: 26. 7. 2024 feditelka 31. ZS Plzen, E Krasnohorské 10, pfisp. org.
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