Smérnice
k podavani informaci a reseni stiznosti

C.j.. ZS-328/2014 Spisovy A.1. Skartagni znak A5

Vypracoval: | Zdenék Strasak

Schvalil: | Zdenék Strasak, feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne | 28. 8. 2014

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 29.9. 2014

Smeérnice nabyva ucinnosti ode dne: 29.9. 2014

Smérnice je vyddna na zdkladé ustanoveni §14, odst. 3 zdkona & 262/2006 Sb. (Zdkoniku prdce) v platném
znéni a §21 zdkona ¢. 561/2004 Sb. (skolského zdkona) a podle §175 zdkona ¢. 500/2004. (sprdvni Fdad)
v platném znéni a zdkona & 106/1999 Sh. (o svobodném pristupu k informacim) v platném znéni.

1 ZAKLADNi POJMY
1.1  Zakladni pojmy

1) Reditel Zakladni $koly Velkd Bites, piispévkova organizace, poskytuje v souladu se zakonem ¢&.
106/1999 Sbh. Zadateli informaci, ktera se vztahuje k ptsobnosti skoly, na zakladé Zadosti nebo
zverejnénim, pripadné zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup.

2) Informaci, kterou je reditel skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pUsobnosti feditele Skoly, nikoliv vsak komentar, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho
predpisu apod. Povinnost poskytovat informace se tedy netyka dotazli na nazory, budouci rozhodnuti
a vytvareni novych informaci.

3) Zadatelem o informaci mize byt kazdd fyzicka ¢ pravnicka osoba (to znamena také Gzemni
samospravny celek, organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod.), kterd zada o
informaci, bez ohledu na divod svého zdjmu o danou informaci.

4) Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mlze byt vidy znovu vyhledana a ziskana.

5) Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s poZzadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, poctu, dliivodu odepreni, dobé, po kterou diivod odepreni
trva a kdy bude znovu prezkouman, a o dalSich dalezZitych rysech).

1.2  Zvefejnéné informace
1) Reditel $koly zvefejni v sidle $koly ve vstupni hale a na www strankach nésledujici informace:

a) informace o skole a Udaje o jmenovani do funkce tfeditele Skoly, vymezeni pravomoci a

pUsobnosti feditele; (Priloha ¢. 1)

b) jméno a pfijmeni osob urcenych k poskytovani informaci a jméno a pfijmeni osob povérenych
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti; (Pfriloha €. 2)

c) postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace; (Pfiloha €. 3a),

d) postup pfi vyfizovani stiznosti; (Pfiloha ¢. 3b),

e) sazebnik nakladl spojenych s poskytovani informaci (Priloha €. 4).
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2) Skola zvefejfiuje informace témito zplsoby:
a) na uredni desce Skoly,
b) v kancelafi Skoly,
c) prostfednictvim osobniho jedndni se zakonnymi zastupci (tfidni schlzky, konzultace k vychovné
vzdéldvaci problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),
d) na webovych strankach skoly,
e) prostfednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly,
f) vyrocni zprdva skoly, vysledky kontrol a dalSi dokumenty jsou k nahlédnuti v kanceldfi reditele.

3) Reditel $koly mGZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a maze zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb. povinen poskytovat.

4)  Reditel $koly zvefejni ve vyroéni zpravé:
a) zprdvu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci;
b) zpravu o ¢innosti Skoly a vyrocni zpravy o hospodareni Skoly za predchazejici kalendarni rok.

13 Spole¢na ustanoveni

1) Zadost o poskytnuti informace nebo stiznost se podava v dobé kolniho vyuéovani (od 7:30 do
14:00) nebo o prazdninach v dobé urednich hodin.

2) Zadost je podana dnem, kdy ji $kola obdrzela.

3) Zadost o poskytnuti informace nebo stiznost je mozné podat:
a) pisemné (na adresu skoly);
b) osobné;
c) telefonicky ¢i faxem;
d) elektronickou postou.

4) Pisemnou Zadost o informaci nebo stiznost dorucenou do skoly postou pfijima pracovnik
povéreny prijimanim posty. Pfeda jei povéfenému pracovnikovi.

5) Stiznost dorucenou osobné pfijme pracovnik kompetentni k ptijimani stiznosti, a to v pisemné
podobé.
6) O ustni stiznosti sepiSe povéreny pracovnik zaznam, predlozi jej stéZovateli k podpisu a

zabezpedi bez zbyteéného odkladu jeji Fadnou evidenci a oznaceni.

7) Zadost o informaci nebo stiznost podana telefonem, faxem elektronickou postou se prevede
do tisténé podoby a zaeviduje se.

1.4 Evidence Zzadosti o informaci a stiznosti

1) Za Uredni evidenci, spravné a v€asné vyrizovani zadosti o poskytnuti informace a stiznosti
odpovida feditel Skoly.

2) Evidenci zZadosti o informaci a stiZznosti vede v podacim deniku samostatné evidence Zadosti
povéreny pracovnik.
3) Evidence Zadosti o informaci (Pfiloha 5) obsahuje:

a) datum podani a ptidélené cislo jednaci,

b) vymezeni véci, které se zadost tyka,
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c) jméno, pfijmeni a adresu Zadatele,
d) datum vyfizeni a zplsob vytizeni,
e) kdo Zadost vytidil.

4) Evidence stiZznosti (Pfiloha 6) obsahuje:

a) datum podani, véc a pridélené Cislo jednaci,

b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,

c) predmét stiznosti,

d) komu byla stiznost pfedana k proSetfeni a vyftizeni,

e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizend jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnénad ¢astecné),
f) zda byla uloZena opatfeni ke sjedndni ndpravy,

g) datum vyfizeni stiznosti, pfip. prodlouzeni terminu lh{ty pro vyfizeni stiznosti.

5) Udaje v evidenci zadosti jsou ochranény podle zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udajli a 0 zméné nékterych zdkonu, ve znéni pozdéjsich predpist.

6) Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti a odstranéni zjisténych nedostatk( provadi statutarni
organ Skoly.

7) Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci Skoly a archivu;
skartacni znak V10.

2 PODAVANI INFORMACI
2.1  Zadost o poskytnuti informaci

1) Reditel $koly povéFi pracovniky pro pfijimani zadosti o informace (Pfiloha €. 2). Neni-li nikdo
z nich pfitomen, je opravnéna pfijimat a vyfizovat neodkladné Zadosti osoba povérena vedenim
Skoly.

2) Ustni Zadost Ize vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej reditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé. Toto sdéleni se povazuje
za nové podani Zadosti.

3) Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroéni zpravé feditele gkoly) se
zpravidla vyridi poskytnutim Gdajli o zverejnéni. V pripadé ustni informace tak ucini neprodlené,
v pfipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni Zadosti.

4) Datem podani pisemné Zadosti o poskytnuti informace je den, kdy ji Skola obdrzela.
Nalezitosti zadosti jsou:
a) komu je podani uréeno;
b) kdo je Cini — jméno, pfijmeni, datum narozeni, misto trvalého bydlisté (zddost nelze podat
anonymné), pfip. adresa pro dorucovani (i elektronicka);
c) o jakou informaci zada.

Pokud tyto nélezitosti chybi, neni podani povazovano za Zzadost ve smyslu tohoto zdkona.

5) Reditel 74dost odloZi v pfipadé, Ze:
a) ze zadosti neni zfejmé, Ze sméruje vici Skole (fediteli skoly jako povinnému subjektu), nebo
kdo Zadost podal, a to bez dalSiho Setfeni. (Takova Zadost neni podanim ve smyslu zakona ¢.
106/1999 Sbh., nepodléha evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.)
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b) brani-I nedostatek udajl o Zadateli postupu vyfizeni Zadosti o informaci a Zadatel i pres vyzvu
k dopInéni (do 7 dnll ode dne podani Zadosti) Zadost ve |hGté 30 dnl ode dne doruceni vyzvy
nedoplni,

c) zadatel nezaplati do 60 dn(i ode dne ozndmeni vysi poZzadované Uhrady za poskytnuti
informace.

6) Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana nebo je
formulovana pfilis obecné, je Zadatel vyzvan ve |h(ité do 7 dnd ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnu ode dne doruceni vyzvy, rozhodne se o odloZeni
zadosti.

7) Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost reditele Skoly, Zddost se odlozi a odloZeni
7adosti a jeho dilvod sdéli do 7 dnG Zadateli. Reditel $koly nemad za povinnost postoupit 74dost
prislusnému orgdnu.

8) Spliuje-li Zadost o informaci vSechny nélezZitosti, je srozumitelnd a vztahuje se k plsobnosti
Skoly, poskytne feditel Zadateli odpovéd do 15 dnu od pfijeti podani nebo data upresnéni zadosti.

9) Patnactidenni IhGtu mize povéreny pracovnik prodlouZit nejvyse o 10 dni pouze z
nasledujicich davod:

a) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci poZzadovanych v jedné
zadosti,
b) konzultace s orgdnem statni spravy, ktery ma vazny zajem na rozhodnuti o Zadosti.

10) Povéreny pracovnik je povinen prokazatelné informovat Zadatele o prodlouzeni Ih(ity a dGvodech
prodlouZeni, a to jesté pred uplynutim patnactidenni [h{ty.

2.2 Omezeni prava na poskytnuti informace

1) Omezeni prava na informace znameng3, Ze reditel Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouc¢eni uvedenych informaci.

2) Reditel $koly neposkytne informaci, ktera:

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s
predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi

c) byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi

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

e) reditel skoly mlze omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, ktera
vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonéi pravomocnym
rozhodnutim

f) se vztahuje vyluéné k vnitfnim pokynim a personalnim predpisim,

g) je v souladu se zdkonem ¢. 412/2005 Sb. (o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpusobilosti) oznacena za utajovanou skutec¢nost, ke které Zadatel nema opravnény pfistup.

3) Pokud Feditel Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ih(té 15 dn(, pfipadné v fadné prodlouzené Ihité o 10 dnli rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
pripadé odlozZeni véci (Priloha €. 7).
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4) Pokud Zadatel Zzada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola
pfipustné informace poskytne a soubéZzné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.

5) Rozhodnuti musi obsahovat oznaceni poskytovatele, ¢islo jednaci, datum vydani rozhodnuti,
oznaceni pfijemce rozhodnuti, vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace poZadované Zadatelem, odlivodnéni kazdého omezeni prava na informaci, pouceni o
mistu, dobé a formé poddani odvoldni, vlastnorucni podpis kompetentniho pracovnika poskytovatele s
uvedenim jména, pfijmeni funkce.

6) Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou.

2.3 Odvolani

1) Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani ke zfizovateli prostifednictvim reditele
Skoly.
2) Odvolani mlze podat Zadatel:

a) ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti zplisobem uvedenym v €l. 1 odst. 6,

b) kterému po uplynuti lhty nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti,

c) kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku zadosti vyddno rozhodnuti o
odmitnuti,

d) ktery nesouhlasi s vysi Uhrady.

3) JestliZze poskytovatel ve IhGté pro vyrizeni Zadosti neposkytl informace nebo nevydal
rozhodnuti, ma se za to, Ze informaci odeprel. Proti tomu Ize podat odvolani do 15 dni ode dne, kdy
uplynula Ihita pro vytizeni zZadosti

4) Reditel $koly piedloi odvoldni spolu se spisovym materidlem zfizovateli ve Ihité 15 dnl ode
dne doruceni odvolani. Zfizovatel rozhodne o odvoldni do 15 dnti ode dne predlozeni odvolani
reditelem. Lhltu nelze prodlouzit.

5) Pokud zfizovatel v uvedené lh(té 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 IhGty pro vytizeni odvolani.

2.4 Hrazeni nakladu

1) Skola mUZe za poskytnuti informace pozadovat thradu nékladd spojenych s vyhleddnim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosicl dat a s odeslanim informaci zZadateli. Tuto
skutecnost spolu s vysi Uhrady oznami zadateli pred poskytnutim informace. (Pfiloha €. 4)

2) Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim poZzadované uhrady.

3) Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zaka, ktefi pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zaka ve
vychovné vzdélavacim procesu.

4) Zpusob uhrady
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Zadatel o informaci m(Ze vypoctenou &astku uhradit po dohodé se zafizenim:
a) hotové v kancelari skoly,
b) bankovnim pfevodem na ¢. 4. 1624089319/0800.

5) Uhrada je ptijmem gkoly.

3 RESENI STiZNOSTI
3.1  Vyfizovani stiznosti
1) Reditel $koly povéFi pracovniky pro pfijimdni a vyfizovani stiznosti (P¥iloha €. 2).
2) PFi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyridit stiznost bez prltahd, hospodarné a v urc¢enych Ihitach,

b) objektivné a Uplné prosetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiZznost opravnéna, ¢aste¢né opravnéna nebo
neopravnéns,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele,

e) u opravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatk,

f) spis v dané véci uzavrit a Udaje o vysledcich Setteni zapsat do evidence.

3) O ustnich jednanich pti prosetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetfujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jeZ se jednani zucastnily, strucné a vystizné vyliceni prabéhu
a vysledku jednani, jakoz i dolozku, Ze Ucastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis
podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni Ucastnici fizeni. Jestlize néktery Gcastnik odmitne
zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divoda.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany - Skolu a stéZovatele. V zavéru zapisu
se vzdy uvede vyjadreni stéZovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti. (napf.: Timto povaZuje stéZzovatel
svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi). Pokud stéZovatel zapis podepise, neni
tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

4) Pokud prosetieni a vytizeni stiznosti ndlezi do plsobnosti jiné organizace, reditelstvi Skoly o
tom do 5 dnu ode dne pfijeti stéZovatele vyrozumi.

5) Opakovana stiznost bude reditelstvim skoly prezkoumana formalné a vécné a bude ovéreno,
zda stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiZnost v téZe véci nové skuteénosti a formalni
a vécné prezkoumadni potvrdilo spravnost vyfizeni pavodni stiznosti, ptijem stiznosti se nepotvrdi a
stiznost nebude prosetfovana.

3.2  Lhaty k vyfizeni

1) Pokud neni potfeba provést Setfeni na misté nebo na podkladé vyjadreni jinych organd, Cini
IhUta k vyfizeni podané stiznosti 15 pracovnich dnli ode dne jejiho doruceni. Stiznosti, které nelze
vyridit do 15 pracovnich dnt, musi byt vyfizeny do 30 dni. Tuto Ihitu Ize prodlouZit jen ve
vyjimecnych pripadech. O divodech musi byt stéZovatel vyrozumén.

2) Stiznost se povazZuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetieni byla u¢inéna opatreni potiebna
k odstranéni zjisténych z4dvad a stéZovatel je o tom vyrozumén.
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3) O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfi¢in zjisténych
zavad a s uvedenim opatteni provedenych k ndpravé zpracovava kazdorocné reditel Skoly zpravu.

4) Proti zplsobu vyftizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale mlzZe se podat nova stiznost.
Tato nova stiznost vSak musi obsahovat dalSi upresnujici skute¢nosti, jinak neni potfebné tuto
stiznost prosSetiovat.

4) ZAVERECNA USTANOVENI

1) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 28. zari 2014.

2) Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd, které tvori
soucast tohoto predpisu.

3) Nadfizeny spravni orgdn stiznost na zadost stéZovatele pfesetti pouze v pfipadé, Ze stézovatel
ma namitky proti zpUsobu vytizeni své stiznosti. V souladu s ustanovenim § 183 odst. 3 Skolského
zakona plni ukoly nadfizeného spravniho organu reditele Skoly krajsky urad.

Ve Velké Bitesi 28. 8. 2014 Mgr. Zdenék Strasak,
reditel skoly
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Priloha ¢. 1 INFORMACE PRO VEREJNOST (podle §5 zdkona 106/1999 Sb.)

Nazev organizace Zakladni skola Velka Bites, prispévkova organizace
Adresa organizace  Sadova 579, Velka Bite$ 595 01
Telefon 566 789 411 Fax 566 789 410

Email skola@zsbites.cz Web www.zsbites.cz

Zfizovatel Skoly  Mésto Velka Bites, Masarykovo nam. 87, 595 01 Velka Bites
Skola byla zfizena dne a zapséna do rejstiiku $kol 1. 1. 2005
Obor vzdélavani 9-01-C/001 Zakladni skola

Skola je $kolskou pravnickou osobou: 1€O: 70 43 65 33 DIC: €Z70436533
RED-1Z0: 600 130 274
1Z0 ZS: 102 943 249 1IZOSD: 119400 367 1Z0 SJ: 103 143 220

Bankovni spojeni Ceska spofitelna Velka Bites, ¢islo G¢tu: 1624089319/0800

Reditel $koly: Mgr. Zdenék Strasdk byl jmenovan do funkce zfizovatelem dne 23. 5. 2012 s Géinnosti
od 1. 8.2012.

3k %k k
1. Vymezeni pravomoci a plisobnosti feditele skoly

(podle zdkona & 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavadni
(skolsky zdkon))

(1) Reditel koly a gkolského zafizeni:

a) rozhoduje ve vsech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani, pokud zakon nestanovi jinak,
b) odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi
programy,
c) odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani,
d) vytvafi podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima naslednd opatfeni,
e) vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci Skolské rady,
f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 zdkona byly vcas informovany o pribéhu a vysledcich
vzdélavani zaka,
g) zajistuje spolupraci pfi uskuteériovani program zjistovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych ministerstvem,
h) odpovida za zajisténi dohledu nad zaky ve skole a Skolském zaftizeni.
(2) Reditel gkoly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projedndva s nim vsechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani reditel skoly k

nazorim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.
%k %k k

Vyroéni zprava Skoly, vysledky kontrol a dal$i dokumenty povinné dokumentace podle § 28 skolského
zakona jsou k nahlédnuti v kancelari reditele a na webovych strankach skoly.

v s v

Vnitini Skolni normy - Zarazeni do sité skol, Ztfizovaci listiny
Tyto normy jsou k nahlédnuti po domluvé v kanceldri reditele.

- Vnitini fad Skoly (Skolni fad), Klasifikacni rad
Tyto normy jsou k nahlédnuti na webovych strdankdch skoly.
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Priloha ¢. 2

Pracovnici povéreni vyrizovat zadosti o informaci a stiznosti

Na zakladé ust. § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. a dle ust. § 2, zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim stanovuji vyfizovani stiznosti takto:

Zadosti o informaci a stiznosti se pFijimaji kazdy den b&iné vyuky v dobé od 7,30 do 14,00 hodin;
v dobé hlavnich prdzdnin v urednich hodinach.

A. Pracovnici kompetentni k vyfizovani zadosti o informace
Reditel $koly: Mgr. Zdené&k Strasak
Statutarni zastupce feditele: Mgr. Olga Kominkova

Zastupce feditele: Mgr. Véra Kroutilova

Neni-li nikdo z nich prfitomen, je oprdvnéna prijimat a vyfizovat neodkladné Zddosti osoba
povérend vedenim skoly.

B. Pracovnici kompetentni k prijimani a vyFizovani stiznosti
Reditel $koly: Mgr. Zdené&k Strasak

Statutdrni zastupce feditele: Mgr. Olga Kominkova

Toto povéreni nabyva platnosti dne 29. 9. 2014.
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Priloha ¢. 3a

s v

Postup pfri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

PODANI PODANI ZADOSTI
ZADOSTI ELEKTRONICKOU
USTNE POSTOU CI FAXEM
osobné,
telefonicky v
PODANI PISEMNE vypracovani
ZADOSTI — ZAZNAMU
Stou. f < TRVANI NA
/ ‘;;’St".“;( axe’";t PISEMNEM
eleKtronickou positou VYRiZENi
I \
UPLNA NEUPLNA
ZADOST INFORMACE JIZ SDELENI O ZAD T
ZVEREJNENA ZVEREJNENI 0S
INFORMACE

ZAPLACENA
UHRADA

VYZVA NA
UPRESNEN]

DO 60 DNU
ZAPLACENA
UHRADA

A 4

OMEZENI ODLOZENi
INFORMACE — 7 A
ZADOST MIMO R
o do 5 dnu sdélit
/\ PUSOBNOST zadateli
REDITELE
upiné Castecné < 40 7 dndl >
sdéleni o naro¢né
+10 dnl
ODPOVED
Y A 4
ROZHODNUTI O ODEPRENI
ODEPRENI VYLOUCENYCH
INFORMACE INFORMACI
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Priloha ¢. 3b

Postup pfi vyrizovani stiznosti

A\ 4

VYROZUMENI
STEZOVATELE

PODANI
STIZOSTI
PISEMNE USTNI
ELEKTRONICKE
\ 4
v zapis o
sepsani i - prosetreni
zézrlioamu o > PISEMNE stiznosti
stiznosti
ZADOST MIMO vyrozament
PUSOBNOST .
REDITELE < do 15 dnu > stézovatele
< doi15dnt >
\ 4
VY,I:?iZENi
STIZNOSTI
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Priloha ¢. 4

Sazebnik uhrad nakladu spojenych s vyvhledanim a poskytnutim
pozadované informace

(Zdkon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, § 17)

A) ZPUSOB HRAZENi NAKLADU ZA POSKYTNUTI INFORMACI

e Zadatel je povinen uhradit naklady na poftizeni kopii poskytnutych dokumentt podle sazebniku
Uhrad zvefejnéného na uredni desce Skoly nebo Skolského zafizeni. V pripadé zasilani poZzadovanych
informaci postou je povinen uhradit i po$tovné podle platnych tarifd Ceské posty.

e Pokud Ustni nebo pisemna Zadost, jiz je podle zdkona €. 106/1999 Sb., mozno vyhovét, sméfuje k
poskytnuti kopii uréitych dokumentd, budou tyto kopie Zadateli predany az po prokazani provedeni
celkové Ghrady naklad(. Uhrada se provadi bud osobné na pokladné $koly, nebo kolského zafizeni
nebo sloZzenkou.

e V pfipadé ustné podané Zadosti je Zadatel o tomto zplsobu Uhrady a pripadné i o jeji vysi
informovan pfi vlastnim podani Zadosti. U pisemnych Zadosti a u Zadosti u nichZ neni celkovou vysi
nakladd mozno ihned urcit, bude Zadatel o zplsobu a vysi Uhrady informovan pisemné, a to
nejpozdéji do 3 dnli od data obdrZeni zadosti, ve vyzvé k Uhradé nakladd. Kopii vyzvy k Uhradé preda
prislusny zameéstnanec vyfrizujici Zddost o poskytnuti informace ucetni.

e Zadatelim bude pro pfipad, Ze se nebudou moci dostavit osobné na pokladnu $koly nebo $kolského
zafizeni, spolu s vyzvou k Uhradé zasldna sloZenka. Do uhrady sloZenkou se vSak k poZadované
nahradé zapoditd i vySe postovného. Slozenku vyplIni povéfeny pracovnik. Na slozence bude zaroven
uveden variabilni symbol, podle néhoz bude mozno rozlisit, Ze se jedna o platbu za informace.

e Pokud Zadatel naklady nékterym z vySe uvedenych zplsobl neuhradi, nebudou mu informace
predany a v pfipadé, Ze jeho jednanim skole nebo skolskému zafizeni vzniknou zbyteéné ndklady,
bude vUc¢i nému uplatiovdana ndhrada Skody. Na tuto skutecnost je tfeba Zadatele predem
upozornit.

e Pracovnici povéreni poskytnutim informace predaji ihned po odeslani vyzvy k Uhradé kopie
pozadovanych dokumentl v zalepené obdlce s nadepsanou adresou Zadatele pracovnici
sekretaridtu reditele. Zaroven ji predaji presné Udaje o obsahu a urceni obdlky. Tato pracovnice
potom bud preda obalku Zadateli osobné proti predloZeni dokladu o zaplaceni poZzadované ¢astky v
pokladné Skoly nebo skolského zafizeni, nebo je zasle Zadateli poStou poté, co ji uc¢etni oznami, ze
platba sloZzenkou byla realizovana.
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B) UHRADU NAKLADU SPOJENYCH S VYHLEDANiM INFORMACI TVORi:

Sazba nakladid na pofizeni informace Cini:
Nepresahne-li ¢astka za poskytnuti informaci 30,- K¢, bude poskytnuta zdarma.
1. Spravni poplatek

za vyhotoveni opisu, stejnopisu vysvédceni a jinych dokladd ...................... 50 K¢

2. Kopirovani ¢ernobilé na kopirovacich strojich

FOormat A4 jednOStranny .....cccccceceeeeecesesesesiseere e eseseneene s 2,50 K¢/A4

FOrmat A4 ObOUSLIaNNY .....ccveevieeeeececte ettt eaaeraens 4,00 K&/A4
FOormat A3 jednoStranny ........cccevevereeeinreereeeeeeereeee e e 4,00 K&/A3
FOrmat A3 ObOUSLIaNNY ....c.cceeeieeecececte ettt eaaeraens 7,00 KE/A3

3. Tisk na tiskarnach PC

Format A4 na laseroveé tiskarne .........oocoveeveviecese e, 2,00 K¢/A4

Format A4 na ostatnich tiskarnach ..........ccooovvvvivnevecvnnn. 2,50 K¢/A4
4. Kopirovani na magnetické nosice

NENGNTANE CD .ottt es e eeeaeeeeeeeeene 50,00 K¢&/1ks
5. Jiné kopirovani a filmovani

VIAEO oottt ettt et ettt dle skutec¢nych nakladi
6. Za odeslani informace

Postovné a jiné poplatky dle sazeb platného postovniho sazebniku
7. Dalsi vécné naklady

Dle formy poskytované informace
8. Osobni naklady

Osobni ndklady, presdhne-li doba zpracovani a vyhledani informace 1 hodinu a za kazdou dalsi
ZapoCatoU hOdINU ....cccveveeeieceeeeree e 150,00 Ké/hod.

9. Pokud je pozadovana informace obsazena v publikaci nebo tiskoviné vydavané Skolou,
predskolnim nebo skolskym zafizenim, hradi se naklady ve vysi ceny pfislusného vytisku.

Tento sazebnik plati od 28. 9. 2014
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Priloha ¢. 5

Zaznam zadosti o poskytnuti informace

Datum podani

Cislo jednaci

Véc

Jméno a pfijmeni
Zadatele, spojeni na
Zadatele

Zpusob, jak bylo
postupovano, jak byla
Zadost vyfizena

Datum vyfizeni Zzadosti

Zadost vyridil

Podpis

Pfipadna pfijatd opatreni
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Priloha ¢. 6

Zaznam stiznosti

Datum podani Stiznost pFevzal Cislo jednaci Vyfidit do data

Jméno, pfijmeni a
adresa stéZovatele

proti komu stiznost
sméruje

Pfedmeét stiznosti

Stiznost byla predana k prosetieni dne Prodlouzeni terminu Ihaty
pro vyfizeni stiznosti
Jméno a podpis

Stiznost opravnéna
Castecné

Vysledek Setfeni - f e - o
Stiznost neopravnéna Stiznost opravnéna

Datum vyfizeni Zzadosti Zadost vyridil Podpis

Opatreni ke sjednani
napravy

Vysledek nasledné
kontroly
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Priloha ¢. 7

Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Skola: Zakladni gkola Velka Bites, pfispévkova organizace, Sadova 579, Velka Bites 595 01
Reditel $koly: Mgr. Zdené&k Strasak

Ve

¢j.: Datum vydani rozhodnuti:
Zadatel (ndzev a sidlo prdvnické osoby, jméno a pFijmeni fyzické osoby)

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle §15 zdkona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢.106/1999 Sb.) se informace (uvést
jaké informace se Zadatel domdhal), o kterou jste Zadal (a) v Zadosti ze dne (uvést den
poddni ve smyslu §14 odst. 1 zdkona ¢.106/1999 Sb.).

neposkytuje.

Odivodnéni
Uvést oduvodnéni kazdého omezeni prava na informace, vcetné pfislusnych ustanoveni zdkona
¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani

Proti tomuto rozhodnuti je moZzné podat odvolani ke zfizovateli, Méstu Velka BiteS, Masarykovo nam.
87, 595 01 Velka Bites, a to do 15 dnl ode dne doruceni, prostfednictvim reditele Skoly.

jméno, funkce
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