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CL. 1 Uvodni ustanoveni

1.1. Vsouvislosti sustanovenimi zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim (dale jen ,,zdkon“), smérnice upravuje podminky a zplsob poskytovani informaci
véem fyzickym a pravnickym osobam a to v rozsahu ptsobnosti Matefské $koly Dobétice, Usti
nad Labem, Rabasova 3207/45, pfispévkova organizace, dale jen MS Dobétice.

CL. 2 Poskytovani informaci

2.1. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé, zaznamenany na
jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zdznamu na listiné, zaznamu uloZeného
v elektronické podobé nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudiniho,
vztahujici se k plsobnosti MS Dobétice, kterou 7adatel 74d4 poskytnout. Informaci neni
pocitacovy program.

2.2.  Informace se rozdéluji na dvé zakladni skupiny:

a) Informace poskytované zverejnénim — zverejnéné (zékladni) informace dle §5 odst.
1 a 2 zakona a informace zverejnéné dle ¢l. 13 této smérnice
b) Informace poskytované na zakladé zadosti.

2.3.  Zakladni informace jsou zverejiovany na web strankach Skoly a na hlavnich nasténkach
Skoly, které jsou umistény v pfizemi kazdého vchodu pro déti. Za poskytnuti téchto
informaci odpovidd feditelka Skoly. Podrobnéjsi informace jsou zvefejiiovdny na
nasténkach umisténych u jednotlivych tfid. Za informace na nasténkach odpovidaji ucitelky
prislusnych trid.

CL. 3 Neposkytnuti informace a uplatnéni prava na omezeni informace

3.1. Reditelka posoudi obsah poZadované informace a vy¢leni z néj vech informace:
a) které nelze ze zdkona poskytnout (§ 7 — 10 zakona):
- ochrana utajovanych informaci (§ 7 zdkona)
- ochrana informaci tykajici se osobnosti, projevi osobni povahy, soukromi fyzické
osoby a osobnich udaju, tyto informace budou poskytnuty pouze v souladu
s predpisy, upravujicimi jejich ochranu (§ 8a zadkona)
- ochrana obchodniho tajemstvi (§ 9 odst. 1 zdkona)
- ochrana dlvérnosti majetkovych pomért (§ 10 zakona)
b) u kterych muzZe uplatnit pravo na omezeni poskytnuti informaci (§ 11 odst. 1 zak.)
- informace se vztahuje vyluéné k vnitfnim pokynim a persondlnim predpisim MS
- jde o novou informaci, ktera vznikla pti pfipravé rozhodnuti, pokud zakon
nestanovi jinak. To plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i rozhodnutim.

c) dle § 11 odst. 2 zakona vécné ptislusny odbor dale neposkytne informace pokud:
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- jde o informaci vzniklou bez poufZiti verejnych prostfedkl, kterd byla predana
osobou, jiz takovou povinnost zdkon neukldadd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim informace
souhlasi

- informaci zverejiiuje podle zvlastniho zdkona (napt. dle zdkona ¢. 89/1995 Sb., o
statni statistické sluzbé) v predem stanovenych pravidelnych obdobich az do nejblizsiho
nasledujiciho obdobi, nebo

- by tim byla porusena ochrana prav tretich osob k predmétu prdva autorského
(napf. autorsky zakon)

d) dle § 11 odst.3 az 6 zakona vécné pfislusny odbor ddle neposkytne informace napf.
pokud:

- se jednd o probihajici trestni fizeni, rozhodovaci cinnosti soudd, plnéni ukolud
zpravodajskych sluZeb, pfipravu, priibéh a projednavani vysledkd kontrol v orgdnech NKU,
¢innosti prislusné organizacni slozky MF podle zvlastniho zakona.

3.2. Vsechna omezeni prdva na informace provede feditelka tak, Ze poskytne poZadované
informace vcéetné doprovodnych informaci po vyloucéeni téch informaci, u nichz to stanovi
zakon. Pravo odepfit informaci trva pouze po dobu, po kterou trva diivod odepreni.

3.3. Pokud freditelka Zadosti byt i jen zCasti nevyhovi, vyda ve |hité pro vyrizeni Zadosti
rozhodnuti o odmitnuti Zadost, popfipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti (ddle jen ,rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti“).

3.4. Za neposkytnuti informace a za uplatnéni omezeni prédva na informace odpovida feditelka.
3.5. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti podepisuje reditelka

CL. 4 Zadost o poskytnuti informace

4.1. Informace jsou poskytovany na zakladé Ustni nebo pisemné Zadosti o poskytnuti informace
a to i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci (dale jen ,,zddost“).

4.2. 7adosti sdélené telefonicky:

- jsou vyfizovany neformalné, bezodkladné a bezplatné

- soucasné plati, Ze telefonické vyfizeni je omezeno hovorem v délce nejvyse cca 5 min. (pozn.:
Je-li tfeba vice ¢asu ke sdéleni informace, pak je Zadatel vyzvan k podani pisemné Zadosti.)
4.2.1. 7adosti podané ustné — osobné:

- jsou vytizovany neformadlné

- vdélce do % hodiny jsou uctovany pouze pfipadné technické naklady (kopirovani apod.).
Pfijemce Zadosti doporudi Zadateli podani pisemné Zadosti o informaci v pfipadé, Ze jim
poskytnutou informaci Zadatel nepovaZuje za dostacujici.

4.2.2. zadosti podané pisemné:

Pisemné podané zadosti podléhaji formalizovanému postupu a to i v pfipadé, kdy Zadateli
nebyla Ustni Zaddost uspokojivé vyfizena a on znovu pisemné pozada o tutéz informaci.

CL. 5 Pisemna zadost o poskytnuti informace

5.1. Za pisemnou zadost se povazZuje Zadost, ze které je ziejmé:
- e se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona,
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- kdo ji ¢ini (fyzicka osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista
trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro
dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu ne bydlisté, pravnicka osoba uvede nazev,
identifikacni Cislo, adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla), adresou pro
dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa,

- komu je urcena,

Pozn. Zadateli je kdispozici formulaf ,Zadost o poskytnuti informace (pfiloha ¢ 2 této
smérnice), ktery stejné jako dalsi formulare vztahujici se k této smérnici lze najit na webovych
strdnkach materské skoly v sekci Povinné zverejiiované informace

CL. 6 Den podani Zadosti

6.1. Zadost je podana dnem, kdy ji piijemce obdrzel:

- osobné — do Feditelny, adresa: Rabasova 3207/45, 400 11 Usti nad Labem

- prostfednictvim internetu na e-mailovou adresu: Info@ms-dobetice.cz,

- postou,

6.2. Ode dne podani bézi Ihty pro vyfizeni zadosti, které stanovuje zakon.

6.3. Neni-li ze Zadosti zfejmé, kterému povinnému subjektu je uréena a Ze se Zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu zakona, neobsahuje-li Zadost adresu pro dorucovani, pripadné
neni-li elektronicka Zadost podana na adresu elektronické podatelny, neni Zadosti se smyslu
zakona. O tomto bude Zadatel pisemné vyrozumén (samoziejmé, nechybi-li adresa pro
dorucovani). MS Dobétice v tomto pFipadé bude postupovat dle jiného pravniho predpisu, do
jehoz plasobnosti takové podani spadd, napf. spravni rad.

CL. 7 Evidence Z4dosti

7.1. Pisemné zadosti o informace jsou evidovany feditelkou. V evidenci je sledovan zejména
zpUsob a termin vyfizeni.

CL. 8 Postup pfi vyfizovani pisemnych zadosti

8.1. Postup pfi vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informaci je dan ustanovenimi § 14 a
nasl. zakona.

8.2. V souvislosti s poskytovanim informaci mohou byt Zadatelm pfedepsany k dhradé vzniklé
naklady (viz ¢l. 16 této smérnice).

CL. 9 Lhity pro vyfizeni z&dosti

9.1. Pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace postupuje MS Dobétice podle ust. § 6 a § 14
zakona, které stanovi lh(ty pro vyfizovani zadosti:

- do 7 dnl po obdrZeni zadosti Urad sdéli, Ze véc nepatfi do jeho plsobnosti

- do 7 dnli po obdrzZeni Zadosti Urad vyzve Zadatele k upresnéni nebo doplnéni zZadosti a stanovi
Zadateli InGtu 30 dnl od doruceni vyzvy
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- do 7 dni po obdrZeni Zadosti Urad sdéli, Ze informace je zvefejnéna a kde je zvefejnéna
- do 15 dnli po doruceni Zadosti Urad poskytne informaci (danou Ihitu Ize ze zadvaznych divoda
prodlouzit, a to max. o 10 dni s tim, Ze je Zadatel o prodlouzeni Ihdty vcas informovan).

CL. 10 Odmitnuti zddosti

10.1. Reditelka posoudi zadost a odmitne ji:

- vyzval-li Zadatele do 7 dnd od dorudeni Zadosti, aby Zadost upfesnil, nebot Zadost byla
formulovana pfili§ obecné, a Zadatel Zzddost do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy neupresnil (§14
odst. 5 pism. b) zdkona),

- v pfipadé uvedeném v bodé 3.3. smérnice (odmitnuti Zadosti dle § 15 zakona)

CL. 11 OdloZeni z4dosti

11.1. Reditelka posoudi zadost a odlo?i ji:

- vyzval-li do 7 dnli ode dne podani Zadosti Zadatele, aby Zadost doplnil, nebot nedostatek
udajl o Zadateli zasadnim zplUsobem brani postupu vyfizeni Zadosti o informaci a Zadatel vyzvé
do 30 dnU ode dne jejiho doruceni nevyhovél (§ 14 odstavec 5 pism. a) zakona),

- nevztahuji-li se poZadované informace k ptisobnosti MS Dobétice.

OdloZeni Zadosti sdéli reditelka Zadateli do sedmi dn ode dne doruceni Zadosti (§14 odstavec
5 pism. c) zakona),

- v pfipadé uvedeném v bodé 16.3 smérnice.

CL. 12 Poskytnuti informace

12.1. Reditelka poskytne véechny informace, které Ize poskytnout po vyélenéni informaci dle
¢lanku 3 smérnice.
12.2. Reditelka poskytne informace Zadateli ve Ihiité nejpozdéji do 15 dnd ode dne pfijeti
Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.
12.3. Informace poskytované na zakladé zadosti se poskytuji ve formatech a jazycich podle
obsahu 7adosti o poskytnuti informace. MS Dobétice neni povinen ménit format nebo jazyk
informace, pokud by takovd zména byla pro MS nepfiméFenou zaté?i, v tomto piipadé vyhovi
MS 7adosti tim, Ze poskytne informaci ve formatu nebo jazyce, ve kterém byla vytvorena. (Jinak
fe¢eno MS neni povinen z pisemné podoby dokumentu vytvaret jeho elektronickou podobu,
pokud by skenovani mélo byt pro MS nepfimérenou zatéi.)
12.4. Poskytnuti informace, za niz bude feditelka poZzadovanou uhradu, je podminéno
zaplacenim pozadované Uhrady. Informace bude v takovém pripadé Zadateli poskytnuta bez
zbytec¢ného odkladu od okamziku, kdy Zadatel proved| Uhradu, nejpozdéji vsak do 15 dnli ode
dne Uhrady nakladu.
12.5. Prodlouzeni Ih(ty pro poskytnuti informace:
LhGtu pro poskytnuti informace je moZno prodlouZit ze zavaznych dlivodl, nejvyse vsak o
deset dni.

a) Zavainymi dlvody jsou:
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- vyhledani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavainy zdjem na rozhodnuti o
Zadosti
b) Zadatel musi byt o prodlouZeni Ihity i o jeho diivodech vidy prokazatelné informovan, a
to vcas pred uplynutim prvotnim lhlty pro poskytnuti informace.
12.6. Je-li poZzadovana informace informaci zverejnénou (viz bod 2.2. smérnice), mizZe vécné
pfislusny odbor v co nejkratsi dobé, nejdéle vsak do sedmi dnu, Zadateli sdélit Udaje umoznujici
vyhleddni a ziskani zvefejnéné informace.

CL. 13 ZveFejnéni informaci poskytnutych na Zadost

13.1. Reditelka do 15 dn( od poskytnuti informaci na zadost zvefejni tyto informace zp(isobem
umoZziujici dalkovy pfistup, a to tak, Zze zverejni dotaz i odpovéd na prislusném odkazu webové
stranky skoly, a to takto:

13.2. Dotaz(y) (bez identifikacnich Udaju Zadatele) a poté odpovéd (i) (pfesné v tomto poradi)
se naskenuje (i) do jednoho dokumentu ve formatu *.pdf.

13.3. Tento naskenovany dokument zverejni feditelka na webovych strankach Skoly

13.4. Ostatni dokumenty, které se mohou vazat k poskytnuti informace (napf. rozhodnuti o
nevyhovéni zadosti, prlvodni dopisy nadfizenému organu, apod.), se na webu nezverejnuji!

CL. 14 Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

14.1. Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti lze podat odvolani do 15 dni od doruceni tohoto
rozhodnuti. Odvoldni se poddva pisemné (doruéi se osobné nebo postou) do feditelny MS
Dobétice. Formulare pro odvolani, které tvofi prilohu ¢. 3 této smérnice, jsou dany Zadateli
k dispozici.

14.2. Reditelka predloii odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému orgénu
(Krajskému uradu) ve Ih(ité 15 dnl od dne doruceni odvolani.

7V

CL. 15 Stiznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace

15.1. Stiznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace muze podat Zadatel:

- ktery nesouhlasi s vyfizenim Zadosti zplsobem uvedenym v bodé 12.4. smérnice,

- kterému po uplynuti lhaty nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti,

- kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti o
odmitnuti, nebo

- ktery nesouhlasi s vysi Uhrady nebo s vysi odmény pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim
informaci.

15.2. Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné, a to ve IhGté 30 dni, je-li stiznost podana uUstné a
nelze-li ji ihned vyfidit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zaznam.
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15.3. O stiZznosti rozhoduje nadfizeny organ (Krajsky urad), kterému teditelka predloZi stiznost
spolu se spisovym materidlem do 7 dnli ode dne, kdy mu stiZznost dosla, pokud v této Ihité
stiznosti sdm zcela nevyhovi tim, Ze poskytne pozadovanou informaci nebo vyda rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti.

CL. 16 Sazebnik Uhrad za poskytnuti informaci

16.1. Poskytnuti informace je provadéno za uhradu nakladud dle § 17 zdkona.

16.2. V pfipadé, Ze bude feditelka za poskytnuti informace pozadovat Uhradu, oznami pisemné
tuto skutecnost spolu s vysi Uhrady Zadateli pred poskytnutim informace (pfiloha ¢. 3 této
smérnice), tj. pfed uplynutim samotné lhty pro poskytnuti informace, Z oznameni musi byt
zfejmé, na zdkladé jakych skutecnosti a jakym zplsobem byla vysSe Uhrady vycislena. Nesplni-li
reditelka tuto oznamovaci povinnost, ztraci narok na uhradu nakladu.

16.3. Poskytnuti informace, za niZ bude feditelka poZadovat Uhradu, je podminéno zaplacenim
pozadované uhrady. Pokud Zadatel do 60 dnli ode dne ozndmeni vySe pozadované uhrady
Uhradu nezaplati, feditelka Zadost odloZi. Proti vysi Uhrady mUZe Zadatel podat stiznost (viz
¢ldnek 15 smérnice). Po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi poZzadované uhrady tato lh(ta
nebézi.

16.4. Vysi uhrady naklad( stanovuje a je opravnén po Zadateli pozadovat reditelka. Stanovenou
¢astku je mozné uhradit pfevodem na bankovni Uc¢et 168476336/0300 variabilni symbol :
evidencni Cislo Zadosti.

16.5. pro stanoveni celkové vyse ndkladl za poskytnuti informace je urcujici Sazebnik Uhrad za
poskytovani informaci podle zdkona (ddle jen ,sazebnik”). Sazebnik tvofi pfilohu ¢. 1 této
smérnice. Sazebnik se aktualizuje vidy pfi zméné mezd a cen. Sazebnik se vztahuje na Zadosti
podané Ustné-osobné a pisemné.

CL. 17 Zavaznost a U¢innost

18.1. Tato smérnice je zavaznd pro véechny zaméstnance MS Dobétice. KaZzdy zaméstnanec je
povinen seznamit se s obsahem zakona a této smérnice. PoruSovani povinnosti upravenych
smérnici je posuzovano ve smyslu platného pracovniho radu.

18.2. Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.5.2016.

CL. 18 P¥ilohy
. 1 —Sazebnik dhrad
. 2 — Z4adost o poskytnuti informace
. 3 — Odvolani proti rozhodnuti

O< O< O

V Usti nad Labem, dne 30. 4. 2016 Mgr. Trzilova Jitka, feditelka skoly
Matefska $kola Dobétice, Usti nad Labem, Rabasova 3207/45,
pfispévkova organizace
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