Smérnice pro poskytovani informaci

Materska sSkola Veltruska, Veltruska 560, Praha 9, 190 00

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vyddavam
jako statutarni orgdn Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly
a na pfistupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zdkona povinny
subjekt poskytovat vefejnosti informace vztahuijici se k jeho pisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem mQZe byt fyzicka & pravnickd osoba, organ statni spravy, kterd 7ada o
informaci, bez ohledu na divod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace reditelka Skoly poskytuje informace na zakladé:
- Zadosti nebo zverejnénim.
Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se
otazky v plsobnosti feditelky Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad
pravniho predpisu apod.
Zverejnénou informaci je takova informace, ktera muize byt vidy znovu vyhledana a
ziskdna, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoziujicim zapis a uchovani
informace, vystavend na uredni desce, nebo zplisobem umoziujici dalkovy pfistup
(webové stranky skoly). Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce
souvisi s pozadovanou informaci (napfiklad udaj o jejim plvodu, existenci, poctu,
divodu odepreni, dobé, po kterou dlvod odepreni trvd a kdy bude znovu
pfezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci
Reditelka $koly zvefejni v sidle 3koly na vefejné pfistupném misté nasledujici
informace:
v’ informace o 3kole,
v' vymezeni pravomoci a plsobnosti feditele $koly,
v" jméno a pfijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika
povéreného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétl a oznameni,
v (daje o tom, proti kterym rozhodnutim Feditele $koly je pFipustné odvolani, ke
kterému organu, v jaké Ih(té a kde Ize odvolani podat,
v’ postup pfi vyFizovani stiznosti, ozndmeni a podnétq,
v’ postup pfi vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace,



v' prfehled nejdileZitéjsich predpisli, kterymi se feditel skoly pfi vykonu své
plUsobnosti fidi a misto a ¢as, kde jsou tyto prfedpisy k nahlédnuti,
v sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

Reditelka $koly m{Ze zvefejnit uvedené informace také jinymi zpGsoby a mize
zverejnit i dalsi informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb.
povinen poskytovat. Skola umoZni potizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci
Skola zveFejiiuje informace témito zplsoby:
v na Ufedni desce skoly,
v’ v kancelafi $koly,
v’ prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zéstupci (tfidni schiizky),
v nainternetovych strankdch 3koly

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

v' vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém
plvodu, ndrodnosti, politickych postojich a €lenstvi v politickych stranach a
hnutich, vztahu k ndbozZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté,
rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni
zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

v' je oznalena za obchodni tajemstvi,

v' byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zakon neuklddd, pokud
nesdélila, Ze s poskytnutim informace souhlasi,

v' tykd se probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

v' Feditel $koly mGZe omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou
informaci, ktera vznikla pti ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se
pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamen3, Ze teditelka Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva ddvod odepreni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovava miéenlivost a
chrani pred zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje zaméstnancl skoly, citlivé osobni udaje,
informace o zdravotnim stavu déti a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazduje pouze nezbytné udaje a osobni
udaje, bezpecné je ukladd a chrani pred neopravnénym pristupem, neposkytuje je subjektiim,
které na né nemaji zdkonny ndrok, nepotfebné Udaje vyfazuje a dal nezpracovava.
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6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovidd povéfena osoba. Zadost o
poskytnuti informace se podava ustné (osobné Ci telefonicky) nebo pisemné (dorucena



postou, osobné, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat). Pokud Zadost o poskytnuti
informace sméfruje k poskytnuti zverejnéné informace, muizZe feditel misto poZadované
informace sdélit jen Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverfejnéné informace. V pfipadé
ustni zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnli 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 (véetné moZnosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost
Ustni Zadost Ize vyFidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva
na pisemném vytizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemnad Zadost
Zadosti o poskytnuti informaci podané formou oficialni 7adosti (na predepsaném
formulaFi) ¢&i jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovény podatelnou $koly. Zadost o
poskytnuti jiz zverejnéné informace se zpravidla vyridi poskytnutim Udajl o zvefejnéni.
Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole jako povinnému subjektu nebo neni
zfejmé, kdo zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.
Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovana prilis obecné, reditel vyzve Zadatele ve |hité do sedmi dnl ode dne
doruceni Zadosti, aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dn( ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne povérend osoba o odmitnuti Zadosti.
Pokud, je poZadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly Zadost se odloZi a
odlozeni 7adosti a jeho ddvod sdéli do tfi dnl Zadateli. Reditelka $koly nema za
povinnost postoupit Zadost prislusSnému organu.
Reditelka poskytne 7adateli informaci nejpozdé&ji do 15 dni ode dne dorugeni Zadosti,
pfipadné ode dne upresnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje reditelka.
Lhdtu 15 dn0 mUzZe reditelka prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z ndsledujicich
divoda:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnoizstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zZadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytnd konzultace s jinym orgdnem statni spravy.
Reditelka $koly je povinna pisemné informovat 7adatele o prodlouzeni Ihiity a
dlvodech prodlouzZeni, a to jesté pred uplynutim |hity 15 dnd. Pokud reditelka Skoly
odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vydd o tom ve |h(té 15 dnd,
pfipadné v fadné prodlouzené Ihaté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyddva v pripadé
odloZeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici
naleZitosti:
- nazev a sidlo skoly,
- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo
pravnické osoby),



- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
poZadované Zadatelem,

- odlvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpis(,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnorucéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele. Pokud Zadatel Zadda o poskytnuti vice
informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, $kola pfipustné informace poskytne a
soubézné rozhodne o odepreni vylouc¢enych informaci.

Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence 74dosti
obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,

- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,

- zplsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,

- datum vyfizeni Zadosti.

7. Uhrada nakladu

Reditelka $koly bude poZadovat Uhradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatifenim technickych nosicl dat a s odeslanim informaci
adateli. Zadateli na jeho 74adost potvrdi predpokladanou vysi Ghrady naklad@. Tento
pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce déti, ktefi pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o
vysledcich zak( ve vychovné vzdélavacim procesu.

8. Zavérecna ustanoveni

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.9.2024

Zameéstnanci Skoly s timto fadem byli sezndmeni dne 28.8.2024

V Praze dne 1.9.2024 Bc Renata Sibravova — feditelka skoly



