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se sidlem Narodni 76/1, 312 00 Plzen
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Cj.. Spisovy / skartaéni znak 12022 Al V5

Vypracoval: Mgr. Helena Fenclova, feditelka skoly
Vydal: Mgr. Helena Fenclova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 28.4.2022

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 28.4.2022

Smérnice nabyva i¢innosti ode dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ 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
pfistupném 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
vetejnosti informace vztahujici se k jeho pisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem mize byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez
ohledu na diivod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka skoly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditelky skoly, nikoliv v§ak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho pfedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zépis a uchovani informace, vystavena na
ufedni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy ptistup (Webové stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, kterd uzce souvisi s pozadovanou informaci (naptiklad
udaj o jejim ptivodu, existenci, po¢tu, divodu odepieni, dobé&, po kterou diivod odepteni trva a kdy
bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci

Reditelka $koly zvefejni informace stanovené provadécim piedpisem k zakonu &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim.
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Oznaceni a
uvozovaci text
polozZKky

1. Nazev

2. Dtvod a
zpusob zalozeni

3. Organizac¢ni
struktura

4. Kontaktni
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4.1 Kontaktni
postovni adresa

4.2 Adresa
uradovny pro
osobni navstévu

4.3 Utedni
hodiny

4.4 Telefonni
Cisla

Obsah polozky

Zakladni $kola Plzen-Ujezd, Narodni 1, pfisp&vkova organizace
Zakladni ucel zfizeni — poskytovani zakladniho a pfedskolniho vzdélavani

Hlavni ¢innost

- poskytovani zakladniho a pfeds$kolniho vzdélavani dle platnych pravnich predpisu

- zajiStovani 8kolni druZiny pro Zaky |. stupné

- zajisténi Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro zaky a zaméstnance Skoly (vydejna jidel)
Doplinkové ¢innosti

- vykon spravy majetku svéfeného méstem Plzni

- zajisténi vzdélavacich a télovychovnych Cinnosti pro volny ¢as déti a mladeze s tim, Ze nebude
dot&ena hlavni €innost

Zrizovatel - statutarni mésto Plzen

Nadfizeny organ pro oblast vykonu statni spravy - Krajsky urad Plzeriského kraje, Odbor
Skolstvi, mladeze a sportu.

Organizacni struktura

Kontaktni spojeni
Adresa: Narodni 76/1, 312 00 Plzen

Telefon: +420 378 027 040, +420 378 027 041, +420 378 027 042
E-mail: skola@zsujezd.plzen-edu.cz

Sidlo: Narodni 76/1, Plzen 312 00, Plzen 12

Narodni 76/1
Plzen

312 00

Pondéli 9:00 - 13:00

Stfeda 9:00 - 13:00

Z&akladni skola +420 378 027 042

+420 378 027 040,

Reditelka $koly Mgr. Helena Fenclova
+420 724 093 936
Zastupkyné reditelky Mgr. Ilona Pleskacova +420 378 027 047
+420 378 027 041,
Referentka, kancelar Jana Berankova

+420 737 446 997
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4.5 Adresa
internetovych
stranek

4.6 Adresa
podatelny

4.7 Elektronicka
adresa podatelny

4.8 Datova
schranka

5. Pfipadné
platby Ize

poukazat

6.1CO

7. Platce dané z
pridané hodnoty
8. Dokumenty

8.1 Seznamy
hlavnich
dokumentt

8.2 Rozpocet

9. Zadosti o
informace

Ucetni Zdefika Antoova

Skolni druzina

Skolni jidelna, vydejna

Www.zsujzedplzen.cz

Narodni 76/1
Plzen

312 00
fenclovahe@zsujezd.plzen-edu.cz

Technické nosic¢e dat: CD, Flash card

fenclovahe@zsujezd.plzen-edu.cz

ID datové schranky: wdsmq7z

Skola, druzina - Bankovni spojeni

Stravné - Bankovni spojeni
70880093

Skola neni platcem dané z pridané hodnoty.

Skolni Fad

VnitFni Fad Skolni druZiny

Provozni rad

Spisovy fad

U<

P

Svp Sb

Rozpocet

Zrizovaci listina

Rozpocet

Misto a zplsoby podani

Zadosti se podavaji:

- osobné &i pisemné v podatelné organizace
- postou

- datovou schrankou

+420 378 027 043

+420 727 963 326,

+420 378 027 054

+420 378 024 053
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http://www.zsujezdplzen.cz/Files/zsujezd/Dokumenty/Hospodareniskoly20202021.docx
http://www.zsujezdplzen.cz/Files/zsujezd/Povinne_zverejnovane_informace/Zrizovacilistina.pdf
http://www.zsujezdplzen.cz/Files/zsujezd/Dokumenty/Hospodareniskoly20202021.docx
http://www.zsujezdplzen.cz/Files/zsujezd/Povinne_zverejnovane_informace/Prilohac.2-Zadostioinformace.docx
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- elektronickym podanim na fenclovahe@zsujezd.plzen-edu.cz

10. Piijem

podani a podnéti Stiznosti a podnéty se podavaji podle charakteru zivotnich situaci postupy uvedenymi na portalu

obcana portal.gov.cz/

- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace
- postou
- datovou schrankou

- elektronickym podanim na fenclovahe@zsujezd.plzen-edu.cz

11. Pfedpisy -

111
vvvvvv Zakon €. 106/1999 Sb. o svobodném pristupu k informacim.

pouzivané

piedpisy Zakon 500/2004 Sb., spravni Fad

Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon

Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Vyhlaska &. 48/2005 Sb., o zadkladnim vzdélavani plnéni PSD

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o piredskolnim vzdélavani

s vz

Vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, Zakl a studentt se specialnimi vzdélavacimi

potiebami a déti, Z2akd a studentli mimoiadné nadanych

Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni

povinné skolni dochazky

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a skolskych

zafFizenich

Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani

Co

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaj

PFedpisy jsou pfistupné k nahlédnuti v Ufednich hodinach organizace.

11.2 Vydané ey s
pravni predpisy Organizacni rad skoly

Skolni Fad

Vnitfni Fad skolni druziny

Smérnice k poskytovani informaci

Spisovy fad
Provozni Fad

12. Uhrady za
poskytovani -
informaci

12.1 Sazebnik

S bnik Gh
tihrad za azebnik Ghrad
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poskytovani
informaci

12.2 Rozhodnuti
nadfizeného
organu o vysi
uhrad za
poskytnuti
informaci

Zadatel mize podat na postup pfi vyFizovani zadosti o informaci stiznost, pokud nesouhlasi s vysi
Uhrady. O stiZznosti rozhoduje nadfizeny organ. V soucasné dobé nejsou vydana zadna usneseni
nadrizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

13. Licen¢ni
smlouvy

13.1 Vzory

L, Nebyly zpracovan
licen¢nich smluv Yy zp 4

13.2 Vyhradni Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4 zédkona ¢. 106/1999 Sb.,
licence 0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisd.

14. Vyro¢ni
zprava podle
zékona o
svobodném
piistupu k
informacim

Vyrocni zpravy

3.2 Osnova popisu tkont organu veiejné moci

Osnovu a popisy ukonl organti vefejné moci dle § 2 vyhlasky ¢. 515/2020 Sb. o struktuie informaci
zvetejnovanych o povinném subjektu a o osnové popisu ukonli vykondvanych v ramci agendy
naleznete na Portalu vefejné spravy. Sekce ,,Vzdélavani, véda a vyzkum®.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci

Skola zvefejiuje informace na zakladé zadosti, nebo zvefejnénim:

a) na ufedni desce $koly, vetné zpisobu umoziujicim dalkovy piistup,
b) v kancelafi skoly,

C) prostfednictvim osobniho jednani,

d) prosttednictvim vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly.

4.1 Na zakladé zadosti se informace poskytuje podle obsahu zadosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,
¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,
d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

) umoznénim dalkového ptistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puvodu, narodnosti,
politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k nabozenstvi, o jeji trestné
¢innosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak
nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,
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C) byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

d) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudi nebo jejiz poskytnuti by bylo
poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

e) feditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla
pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamend, ze tfeditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a chrani
pfed zneuzitim data, Gidaje a osobni Uidaje a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni udaje, informace o
zdravotnim stavu déti, zakt a studentd a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd'uje pouze nezbytné tidaje a osobni udaje,
bezpeéné je uklada a chrani pted neopravnénym piistupem, neposkytuje je subjektiim, které na né
nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vytfazuje a dal nezpracovava.

r v r

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za ptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povéiend osoba.

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

Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize feditelka
misto pozadované informace sdélit jen idaje umoZziujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.
V piipadé ustni zadosti tak u€ini neprodlenég, v ptipadé pisemné Zadosti nejpozd¢€ji do 7 dnli ode dne
doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyfizena Ustn€, poskytne se poZzadovand informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etn€ moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost 1ze vyfidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyfizeni, 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 podatelnou §koly.
Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele $koly) se zpravidla
vyfidi poskytnutim udaji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urCena Skole jako
povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost podal, povéeny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
ptilis obecné, feditel vyzve zadatele ve lhité do sedmi dnli ode dne doruceni zadosti, aby zadost
uptesnil. Neupiesni-li zadatel Zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéiend osoba 0
odmitnuti zadosti.
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Pokud je pozadovana informace mimo ptsobnost feditelky Skoly, Zadost se odlozi a odloZeni zadosti
a jeho divod sdéli do tfi dni Zzadateli. Reditelka Skoly nema za povinnost postoupit zadost
prislusnému organu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruéeni zadosti, ptipadné ode
dne upiesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhiitu 15 dnii miize feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:
- jednad-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka §koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhtity a divodech prodlouZent,
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud feditelka Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhaté
15 dnt, ptipadné v fadné prodlouzené 1hité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipad¢ odlozeni
véci.

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, 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 ptislusnych pravnich ptedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob& podani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéfen¢ho pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.

Pokud Zadatel 74da o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola piipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, €islo jednaci,
- jméno, ptijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena,

- datum vyfizeni Zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka $koly bude pozadovat uhradu skuteénych nékladt spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢i dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho
zadost potvrdi pfedpokladanou vysi thrady nakladi. Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce
zéku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzd€lavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakt ve vychovné vzdelavacim procesu.
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Reditelka $koly vzdy do konce ledna zvetejni vyroéni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 10
2. Tisk A4 Cernobilé 10

A4 barevné 20

3. Kopirovani na magnetické nosice 20
4. Telekomunika¢ni poplatky Meziméstské Dle platnych tarift
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifii
6. NahliZeni do spist a vnitinich 250 za hodinu

dokumenti Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena tihrada poplatku.
V odvodnénych ptipadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
nakladi je pfijmem Skoly.
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9. Vyzva k doplnéni Zadosti

Zdikladni $kola Plzen-Ujezd, Narodni 1, prispévkova organizace
se sidlem Narodni 76/1, 312 00 Plzen

V Plzni, dne
Panu - pani (zadateli o informaci)
Cj.: 12022

Vvzva k doplnéni Zadosti

Vézena pani (vazeny pane),

podal jste zadost o poskytnuti informace podle zédkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

Vase zadost je nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto zadam
o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhtité do 30 dnti od doruceni vyzvy, bude
vase zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst. 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném ptistupu
k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditelka skoly
Mgr. Helena Fenclova
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10. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zdkladni $kola Plzen-Ujezd, Narodni 1, prispévkovd organizace
se sidlem Narodni 76/1, 312 00 Plzen

V Plzni, dne
Panu - pani (zadateli o informaci)
Cij.: /2022

Odmitnuti poskytnuti informace

Vazena pani (vaZeny pane),
podal jste zaddost o poskytnuti informace podle zédkona €. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k
informacim.

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

odmitnuti Zadosti.
Odtiivodnéni:
Posoudil jsem vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovéana,
(nebo je formulovana pfili§ obecné). Byl jste v zdkonné lhité do sedmi dnil od podani Zadosti vyzvan,
abyste zadost uptesnil. Protoze jste tak do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl jsem o

odmitnuti zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti muZete podat odvolani prostfednictvim zékladni Skoly ke
Krajskému uradu Plzenského kraje do 15 dnti ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

feditelka skoly
Mgr. Helena Fenclova
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11. Zavérecéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéfen
zameéstnanec: sekretaika Skoly
2. Zameéstnanci skoly s timto fadem byli seznameni na pedagogické radé dne 28.4.2022.

V Plzni, dne 27.4.2022

(hranaté razitko)

(podpis reditele skoly)

Mgr. Helena Fenclova
feditelka skoly
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