Matetiska Skola Zvole, okr. Praha zapad

se sidlem

Pifi¢na 211, 252 45 Zvole

ORGANIZACNI RAD SKOLY

cast: 022S5/2023/1 INFORMACE

Vypracovala: Bc. Blanka Matlova, feditelka Skoly
Schvalila: Bc. Blanka Matlov4, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 28.8.2024

Smeérnice nabyva platnosti ode dne:  [1.9.2024

Smeérnice nabyva ufinnosti ode dne:  [1.9.2024

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutdrni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankéch Skoly a na
pristupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zédkona €. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt poskytovat
vefejnosti informace vztahujici se k jeho ptisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem muze byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd zada o informaci, bez ohledu na
divod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka $koly poskytuje informace na zékladg:
- zadosti nebo
- zvetejnénim

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky idaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentat, ndzor, vyklad pravniho ptedpisu
apod.

Zvetejnénou informaci je takovad informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhleddna a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zplisobem umoziujici dalkovy ptistup (webové stranky Skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, kterd iizce souvisi s poZadovanou informaci (naptiklad
udaj o jejim ptivodu, existenci, poctu, divodu odepieni, dob¢, po kterou diivod odepteni trva a kdy
bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci
Reditelka Skoly zvefejni zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup nasledujici informace:
e informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,



postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti,
postup pfi vyfizovani zaddosti o poskytnuti informace,
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sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

3.2 Vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele skoly

Vymezeni pravomoci a ptsobnosti feditele Skoly je zakotveno v § 164 a §165 zakona ¢. 561/2004
Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$s§im odborném a jiném vzd€lavani v platném znéni
(Skolsky zakon)

Proti rozhodnutim feditelky Skoly ve spravnim fizeni (odst. 2 § 165zdkona €. 561/2004 Sb., o
ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni -Skolsky
zakon) je ptipustné odvolani, a to ke Krajskému ufadu SttedoCeského kraje, odbor skolstvi a sportu
ve lhGté 15 dni ode dne doruceni rozhodnuti. Odvolani se podava prostfednictvim teditelky
Mateiské Skoly Zvole, okres Praha-z4pad.

Reditelka $koly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zdkonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola umozni
poftizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpisob a rozsah zverejnovani informaci
Skola zvefejiiuje informace t&mito zplisoby:
e na ufedni desce Skoly,
e v kancelafi skoly,
e prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky),
e na internetovych strankach skoly,

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola neposkytne informaci, ktera

e vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zzivoté, rodinnych ptislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

e je oznaCena za obchodni tajemstvi,

e Dbyla ziskana od osoby, které informacéni povinnost zakon neukladd, pokud nesdé¢lila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudll nebo jejiZ poskytnuti by
bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi,

o feditelka Skoly miZe omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci,
kterd vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena4, Ze feditelka Skoly poskytne pozadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfiit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepteni.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za ptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka Skoly.



Zadost o poskytnuti informace se podava Gstné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (dorudend
postou, osobné i jinym zplisobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zverejnéné informace, mize reditelka
misto pozadované informace sdélit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V ptipad¢ ustni zadosti tak ucini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnl 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
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost
Ustni Zadost I1ze vyftidit ustné jen s vyslovnym souhlasem zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vytizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost
Z4dosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany feditelnou
skoly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace se zpravidla vyiidi poskytnutim udaji o
zvetejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urCena Skole jako povinnému subjektu nebo neni
ziejmé, kdo zadost podal, povéieny pracovnik ji bez dal§iho odlozi.
Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
prilis obecné, feditelka vyzve zadatele ve 1hit¢ do sedmi dnit ode dne doruceni zadosti, aby zadost
uptesnil. Neupiesni-li zadatel zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéiena osoba o
odmitnuti zadosti.
Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky Skoly, zddost se odlozi a odlozeni
7adosti a jeho diivod sdéli do tii dnii Zadateli. Reditelka $koly nema za povinnost postoupit zadost
prislusnému organu.
Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnti ode dne doruéeni zadosti, p¥ipadné ode
dne upiesnéni zadosti. O formé¢, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel. Lhiitu 15
dnti maze teditelka 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.
Reditelka $koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a diivodech
prodlouZzeni, a to jesté pied uplynutim lhity 15 dnt.
Pokud teditelka Skoly odmitne zcela nebo z¢4asti poskytnout zadateli informace, vydéa o tom ve lhuté
15 dnt, ptipadné v fadné prodlouzené lhiite rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipad€ odlozeni
véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nésledujici naleZitosti :

- 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 poZzadované

zadatelem,

- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetn¢ kazdého omezeni

prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpisi,

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

- vlastnoru¢ni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,

- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.



Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.
Pokud Zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné¢ rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, pfijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vyftizeni zadosti.

7.Uhrada nakladi

Reditelka $koly bude pozadovat uhradu skuteénych naklad spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatienim technickych nosiéti dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho
zéadost potvrdi predpokladanou vysi thrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce
zakl, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organizacni struktura) a o vysledcich zaka ve vychovné vzdélavacim procesu.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

1. Naklady na pofizeni kopii a tiskil )

a) Kopirovani a tisk na kopirovacich str%]ich

. Forméat A4 jednostrann ,00 K¢/A4

. Format A4 oboustranny 4,00 K¢/A4

. Format A3 jednostranny 4,00 K¢/A4

. Forméat A3 oboustranny 8,00 K¢&/A4

. Tisk, opis, stejnopis vysvédceni 100 K¢&/ks

b) Kopirovani a tisk v jiném formatu ‘

. Za poskﬁl(tnu,ti kopie nebo tisku v jiném formatu ¢i barvé bude uctovana skutecnd cena za
ofizeni kopie u komercniho poskytovatele kopirovacich sluzeb, kterou bude Skola za potizeni
opie u tohoto poskytovatele povinna uhradit.

C) Skenovani

. Format A4 jednostranny 2,00 K¢/A4

. Format A3 jednostranny 4,00 K¢/A3

2. Naklady na opatieni technickych nosici dat

. 1 ks CD (bez obalu 10 K¢

. 1 ks DVD (bez obalu) 20 K¢

3. Naklady na odeslani informaci zadateli .

. Listovni zasilky na dobirku/doporucené dle platnych tarifu Ceské posty, s.p.

. Balikové zasilky na dobirku/doporucené dle platnych tarift Ceské posty, s.p.

4. Néklady na mimofadn¢ rozsahl¢ vyhledani informaci

V piipadé¢ mimotadné rozsahl¢ho "vyhledani informaci se stanovi sazba thrady za kazdou i
zapoCatou hodinu vyhledavani jednim zaméstnancem ve vysi 300 K¢/hod. VySe sazby je
odvozena od celkovych skutecnych platov%r(ch nakladi za rok. V ptipad¢” mimotadné
rozsahlého vyhledani informaci vice pracovniky bude thrada dana souctem doby piipadajici
na kazdého pracovnika.

Celkovéa vysSe thrady je souctem 1j(ednotli\(llych nakladl spojenych s poskytnutim pozadovanych

informaci. Do celkové vySe 100,- K& nebude uhrada poZadovéana, pokud Zadatel nepodal po dobu

&ednoho mésice od podani piedchozi Zadosti dalsi zadost. . .
diivodu hodnych zvlastniho zietele mize feditelka Skoly od thrady nékladt zcela nebo z&4sti upustit

na zéklad¢ zadosti zadatele. ) )

Zadatel mtze thradu provést bud’ v hotovosti v pokladné Skoly v tifednich hodinach, nebo pfevodem

na bankovni ucet Skoly.

Zadateli je vzdy potvrzena thrada poplatku.
V odiivodnénych piipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
néakladl je pfijmem Skoly.



9. Zavérefna ustanoveni

1 Kontrolu dodrzovani ustanoveni této smérnice provadi statutarni organ skoly
2 O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 28.8.2024

4 Smérnice nabyva platnosti dnem: 1.9.2024

Ve Zvoli dne 28.8.2024 Bc. Blanka Matlova
reditelka Skoly



Smérnici jsem cetla:

Jméno Datum Podpis




