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1 Obecna ustanoveni

Instrukce je vydana na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
Instrukce je umisténa na webovych strankach Skoly a na ptfistupném misté skoly. Instrukce upravuje
ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, na podminky §koly. Skola je podle
tohoto zékona subjekt povinny poskytovat vetejnosti informace vztahujici se k jeho pisobnosti.

2 Zadatel

Zadatelem miize byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kteti Zadaji o informaci bez ohledu na
divod svého zajmu o danou informaci.

3 Informace

Reditel §koly poskytuje informace na zakladg:

- zadosti,

- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v pusobnosti
teditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentat, ndzor, vyklad pravniho ptedpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoziujicim zapis a uchovani informace, vystavend na ufedni desce,
nebo zplisobem umoznujici dalkovy ptistup (webové stranky sSkoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci (napiiklad udaj o
jejim pavodu, existenci, po¢tu, divodu odepieni, dobé, po kterou divod odepteni trva a kdy bude znovu
prezkouman).

4 Poskytované informace

Zvetejnéni informaci

Reditel $koly zvefejni v sidle $koly na veifejné piistupném mist& nasledujici informace:
- informace o $kole a idaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,

- vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele skoly,

- jméno a piijmeni osoby urcené k poskytovani informaci a piijmeni pracovnika povéfeného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétli a ozndment,

- postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,

- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

- vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly za ptedchéazejici rok.

Reditel $koly muize zvefejnit uvedené informace také jinymi zplisoby a miize zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
poftizeni kopii uvedenych informaci.
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5 Zpisob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zvefejiiuje informace témito zptisoby:
- na ufedni desce Skoly,
- Vv kancelaii skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schizky),
- na internetovych strankéach skoly,
- prostiednictvim vyro¢ni zpravy feditele Skoly.

6 Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puvodu, narodnosti, politickych
postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k nadbozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi,
sexualnim zivoté, rodinnych piislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s pfedchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi,byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zadkon neuklada,
pokud nesd¢€lila, ze s poskytnutim informace souhlasi,

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudil nebo jejiz poskytnuti by bylo poruSenim
ochrany dusevniho vlastnictvi,

- teditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, kterd vznikla pfi
ptipraveé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonc¢i pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamend, ze fteditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepftit poskytnuti vyloucené informace lze
pouze po dobu, po kterou trva divod odepteni.

14

[ Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za prijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povéfena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (doruéena postou ),
osobné i jinym zpiisobem ( faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat ).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, muze feditel misto
pozadované informace sdélit jen tidaje umoznujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.

V pripad¢ ustni zadosti tak ucini neprodlené, v piipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dni ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyfizena ustné€, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu (vcetné
moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

8 Ustni Zadost

Ustni zadost lze vyftidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném vyiizent,
vyzve jej feditel skoly k podani zadosti v pisemné formé.
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9 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 vy¥idi
poskytnutim idaju o zverejnéni. Pokud neni ze zadosti ziejmé, Ze je urCena Skole jako povinnému subjektu
nebo neni zfejmé, kdo Zadost podal, povefeny pracovnik ji bez dal§iho zkoumani odlozi.

Pokud je zddost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana pfili§
obecné, feditel vyzve zadatele ve lhut¢ do sedmi dnii ode dne doruCeni Zadosti, aby Zzadost upfesnil.
Neupfiesni-li zadatel zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéfena osoba o odmitnuti
zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditele $koly, zadost se odlozi a odlozeni Zadosti a jeho
diivod sdéli do i dnti zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit zadost piislu§nému organu.
Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dn@i ode dne doruceni zadosti, piipadné ode dne
upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhitu 15 dnti mize feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:

- 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.

Reditel §koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a déivodech prodlouZeni, a to je§té
pred uplynutim lhiity 15 dnti.

Pokud teditel Skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhtté 15 dnt,
pripadné v fadné prodlouzené 1htité, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé odlozeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici nalezitosti:

- nazev a sidlo $koly,

- ¢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 divod odmitnuti poskytnuti informace, véetn¢ kazdého omezeni prava na
informace, s uvedenim ustanoveni piisluSnych pravnich pfedpisa,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob€ podani odvolani,

- vlastnoruc¢ni podpis feditele $koly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce poveéfeného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.

Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouéeny, $kola p¥ipustné informace
poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vylouc¢enych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zzadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,

- jméno, piijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zaddost vyfizena,

- datum vytizeni zZadosti.

10 Uhrada naklada a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat thradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci, poiizenim
kopii, opatfenim technickych nosiéti dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho zadost potvrdi
predpokladanou vysi tthrady nakladi. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zakd, kteti pozaduji
informace o $kole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizaéni struktura) a o vysledcich
zaku ve vychovné vzdélavacim procesu.
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Reditel skoly vzdy do konce unora zvetejni vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v

oblasti poskytovani informaci.

11 Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2-3
A4 ohoustranné 3-4
4. Telekomunikaéni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifu
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifii
6. Nahlizeni do spist a vnitinich dokumentt Bezplatné
Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelati $koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena thrada poplatku.
V odivodnénych pripadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada

nakladt je pfijmem Skoly.

12 Souvisejici dokumentace

1. Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zakon ¢. 106/1999 Sb. Zéakon o svobodném pfistupu k informacim
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13 Vyzva k doplnéni zadosti
Skola (ndzev podle ziizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)
v dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cij.: /2021

r wvr

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 nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto zddam
o0 jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné lhité do 30 dni od doruceni vyzvy,
bude vase zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst. 5 pism. a) zékona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly
titul, jméno, piijmeni
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14 Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Skola (nazev podle zrizovaci listiny)
se sidlem
(posStovni dorucovact adresa)

4 dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cij.: /2021

Odmitnuti poskytnuti informace

Vézena pani (vazeny pane),
podal jste zaddost o poskytnuti informace podle zédkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu 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.

Oduvodnéni:

Posoudil jsem vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
(nebo je formulovéana pfili§ obecn€). Byl jste v zakonné lhité do sedmi dni od podani Zadosti
vyzvan, abyste zadost uptesnil. Protoze jste tak do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl
jsem o odmitnuti zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miZete podat odvolani prostiednictvim zékladni Skoly ke
Krajskému ufadu do 15 dnii ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditel Skoly
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