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SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.. Spisovy/ skartaéni znak MS Pra 26/2021 234, A 10
Vypracoval: Mgr. Vladimira Nytrova, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Vladimira Nytrova, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. 4. 2021
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.4.2021

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

Obecna ustanoveni

Na zékladé¢ 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 vefejnosti informace vztahujici se k jeho plisobnosti.

Hlavnim ucelem a tomu odpovidajicim pfedmétem cinnosti organizace je v souladu se zakonem ¢.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, sttednim, vys$§im odborném a jiném vzd¢lavani (Skolsky
zakon), a souvisejicimi pravnimi predpisy, ve spolupréci s rodinou zabezpecovani a uspokojovani
piirozenych potieb ditéte a rozvoj jeho osobnosti pfedevsim tim, ze organizace podporuje zdravy
télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte vytvaii optimalni podminky pro jeho osobnostni rozvoj.
Ptispiva ke zvySeni socidlné kulturni urovné péce o déti a vytvari zdkladni predpoklady jejich
pozd¢jsiho celozivotniho vzdélavani.

Hlavnim ucelem je rovnéz zabezpecovani stravovani déti, zakli a zaméstnancii organizace. Soucasti
organizace je zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna).

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

Reditel $koly poskytuje informace na zakladg:
- zadosti nebo
- zvetejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky tdaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentat, nazor, vyklad pravniho ptedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd muze byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZznujicim zdpis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zplisobem umoznujici dalkovy ptistup (webové stranky skoly).
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Doprovodnou informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim pavodu, existenci, poctu, diivodu odepteni, dobé, po kterou divod odepieni
trva a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvefejnéni informaci
Reditel skoly zvetejni v sidle Skoly na vetejné ptistupném misté nasledujici informace:

informace o Skole 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 povéteného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétti a oznament,

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim fteditele Skoly je ptipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké lhut¢ a kde I1ze odvolani podat,

postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,

postup pii vyfizovani zaddosti o poskytnuti informace,

misto a Cas, kde jsou tyto ptedpisy k nahlédnuti,

sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

vyroéni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani
informaci,

vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly za predchazejici rok.

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

4. Zpusob a rozsah zverejiovani informaci

Skola zvefejiiuje informace témito zptisoby:

na informacni nésténce ve vstupu do matefské Skoly, pfipadné v Satnach déti
v kancelafi Skoly,

prostfednictvim osobniho jednéani se zdkonnymi zastupci,

na internetovych strankéach Skoly,

prostfednictvim vyrocni zpravy teditele skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych piisluSnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

je oznacena za obchodni tajemstvi,

byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,
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e se tykd probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudt nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

e feditel skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipraveé 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. Odepiit poskytnuti vyloucené
informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepteni.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za prijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka skoly.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné¢ (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucend
postou, osobné 1 jinym zplisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvefejnéné informace, miize feditel
misto pozadované informace sd€lit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V ptipadé€ Gstni zadosti tak ucini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zddost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemnég, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vytidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyftizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zadosti v pisemné formé&. Tato Zadost pak bude vyfizena
jako pisemna Zadost o informaci podle zédkona ¢. 106/1999 Sb.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany podatelnou
$koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele $koly) se
zpravidla vyfidi poskytnutim tdaji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole
jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, povéfeny pracovnik ji bez dalSiho
odloZi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
prili§ obecné, feditel vyzve Zadatele ve lhité do sedmi dnli ode dne doruceni Zadosti, aby zadost
uptesnil. Neuptesni-li zadatel zddost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povétena osoba 0
odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZzadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly, Zadost se odloZi a odloZeni Zadosti
a jeho divod sd€li do tfi dnii Zadateli. Reditel Skoly neméd za povinnost postoupit zadost
ptisluSnému orgénu.
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Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne dorudeni zadosti, p¥ipadné ode
dne uptesnéni zadosti. O forme, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvolani ke krajskému tradu
Moravskoslezského kraje, prostiednictvim feditele Skoly a to do 15 dnii ode dne doruceni
rozhodnuti nebo od uplynuti lhiity pro vytizeni zadosti.

Odvoléni proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem Skoly rozhodne
krajsky utad Moravskoslezského kraje do 15 dni od piedlozeni odvolani feditelem Skoly. Pokud
uifad v uvedené lhité¢ nerozhodne, ma se za to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani a
potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici po
uplynuti Thity pro vyiizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho ptezkoumani
rozhodnuti soudem.

Lhiitu 15 dnti mtize feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych 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 diivodech prodlouZent,
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud teditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhtité
15 dnd, pfipadné v fadn€ prodlouZzené 1hiité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipadé odloZeni
vécl.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona 500/2004 Sh. a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:
- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované
zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, v€etné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpist,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob¢ podani odvolant,
- vlastnoruc¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.
Jestlize povinna osoba ve lhité pro vyfizeni zadosti neposkytne zadateli informace nebo nevyda
rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace, ma se za to, Ze bylo vdano rozhodnuti, kterym bylo

poskytnuti informace odmitnuto.

Pokud Zadatel z4d4 o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola piipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.
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Reditel vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, piijmeni zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyiizena,
- datum vyfizeni zadosti.

7. Stiznosti, oznameni a podnéty

Stiznosti, oznameni a podnéty se vyfizuji nasledujicim zptisobem:
a) Stiznost proti rozhodnutim feditele $koly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.
e Podava se fediteli Skoly
e Odvolacim orgénem je krajsky ufad Moravskoslezského kraje
(§ 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004
Sb., skolsky zakon)
b) StiZnosti proti podminkam, prubéhu a vysledkiim vzdélavani.
e Podava se tiidnim ugiteltim, fediteli $koly, ziizovateli, Ceské §kolni inspekci
o Ceska skolni inspekce preda vysledky Setfeni ziizovateli a ziizovatel
informuje Ceskou §kolni inspekci o pfijatych opatienich.
(§ 174 odst. 4 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon)
c) Stiznosti v oblasti pracovné pravnich vztahd.
e Stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem,
e Zameéstnanec se mize doméhat svych prav u soudu.
(§ 14 odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 24 zakona ¢. 251/2005
Sb., o inspekei prace

8. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat thradu skuteénych nakladii spojenych s vyhledavanim informaci,
pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho Zadost potvrdi pfedpoklddanou vysi thrady nakladi. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zastupce zaka, kteti pozaduji informace o skole (vzdélavaci program, ué¢ebni plany, koncepce skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakl ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vzdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.
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9. Sazebnik thrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 4,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice flash 20,00
CD 50,00
4. Telekomunikacni poplatky Mezimé&stské Dle platnych tarifa
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifl
6. Nahlizeni do spisti a vnitinich Bezplatné
dokumentii Skoly

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

Materska skola Prazmo, prispévkova organizace, okres Frydek - Mistek
se sidlem
Prazmo 10, 739 04 Prazmo
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cj.: MS Pra 120..

Vvzva k doplnéni zadosti

Vazena pani (vaZeny pane),

podal jste zaddost 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 Zadam
o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhité do 30 dnli od doruceni vyzvy,
bude vase zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly
titul, jméno, piijmeni
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11. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Materska skola Prazmo, prispévkova organizace, okres Frydek - Mistek
se sidlem
Prazmo 10, 739 04 Prazmo
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cj.:  MSPra 120..

Rozhodnuti 0 odmitnuti poskvtnuti informace

Vézena pani (vazeny pane),
podal jste zadost o poskytnuti informace podle § 14 odst. 1 zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim.

V souladu s ustanovenim § 15 zakona €.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim jsem
rozhodl o

odmitnuti Zadosti.

Vyrok:
V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb..) se informace (uvést jaké
informace se Zadatel domahal), o kterou jste zadal/a v zadosti ze dne ...................

Odiivodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je poZzadovana,
(nebo je formulovana piili§ obecné). Byl jste v zakonné lhité do sedmi dnti od podani zadosti
vyzvan, abyste Zadost upfesnil. ProtoZe jste tak do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl
jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mizete podat odvolani prostiednictvim zékladni Skoly ke

Krajskému ufadu Moravskoslezského kraje do 15 dnti ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditel Skoly
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12. Povinnosti reditele

Reditel koly je povinen umoznit kazdému poiizeni kopii informaci uvedenych v zakon&106/1999
Sb., o poskytovani informaci.

Reditel $koly je povinen zvefejnit informace o poskytovani informaci v mateiské za predesly
kalendaini rok = jsou obsazeny ve vyro¢ni zpravé o poskytovani informaci, kterd je rovnéz
vefejnym dokumentem a mozno do ni nahlédnout v Gfednich dnech na feditelstvi MS, Prazmo 10.
13. Zavérecna ustanoveni

1. Zru$uje se piedchozi znéni této smérnice &.j.: MS Pra 21/2019 ze dne 1. 9. 2019. UloZeni

smérnice v archivu $koly se fidi spisovym fadem skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 4. 2021

V Prazmé dne 27. 3. 2021

Mgr. Vladimira Nytrova
feditelka skoly

Priloha:
1. Soubor $kolskych zakonnych a podzikonnych norem

Se smérnici byli seznameni:
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Ptiloha ¢. 1

Reditel/ka matei'ské §koly se Fidi ve své praci témito pravnimi piedpisy:

%

Zakon €. 561/2004 Sb., o ptfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v aktualnim znéni

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, v aktualnim znéni

Ustavni zékon ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v aktualnim znéni

Zakon €. 40/1967 Sb., ob¢ansky zakonik, v aktudlnim znéni

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl, v aktualnim znéni
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, v aktualnim znéni

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v aktualnim znéni

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v aktudlnim znéni

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, v aktudlnim znéni

Zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi, v aktualnim znéni

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v aktualnim znéni

Vyhléska €. 43/2006 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, v aktudlnim znéni

Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi naleZitosti vlastniho hodnoceni Skoly,
Vv aktudlnim znéni

Vyhléska €. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku, v aktudlnim znéni

Vyhléska €. 64/2005 Sb., o evidenci urazii déti, v aktudlnim znéni

Vyhléska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, v aktudlnim znéni

Vyhlaska ¢. 208/2009 Sb., o vedeni dokumentace Skol, v aktudlnim znéni

Vyhlaska ¢. 343/2009 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz, v aktualnim
znéni

Naftizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyu€ovaci ¢innosti, v aktualnim
znéni

Natizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve veiejnych sluzbach,
v aktualnim znéni

Natizeni vlady €. 222/2010 Sb., katalog praci, v aktudlnim znéni
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