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Cislo jednaci: MSREP/2022/0051
Spisovy znak / Skartaéni znak A.4/A10
Vypracovala: Bc. Zuzana Kozusnikova, feditelka Skoly
Schvalila: Bc. Zuzana Kozusnikova, feditelka Skoly
Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 07. 01. 2022
Smeérnice nabyva ucinnosti ode dne: 07. 01. 2022
Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatku, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

Na zakladé ustanoveni zdkona &. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu k informacim
vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Smeérnice upravuje jednotny postup a podminky poskytovani informaci Zzadatelim
zameéstnanci Skoly dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon®), vztahujicich se k plsobnosti Skoly.



MSRepinova = 1 Materska skola Ostrava
‘F?: %3 ) ;; y Repinova 3043/19, 702 00 Moravska Ostrava a Pfivoz,
< g ggr @ ICO: 75027356; tel.: 773619909; DS: ymekwf8
WWW.msrepinova.cz; email: msrepinova@seznam.cz

Clanek 2
Zakladni pojmy

1. Povinnym subjektem, ktery ma podle tohoto zakona povinnost poskytovat informace
verejnosti vztahujici se k jeji plisobnosti je Matefska Skola Ostrava, zastoupena feditelkou Skoly.

2. Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada o informaci.
3. Informace je Zadateli poskytovana na zakladé Zadosti nebo zvefejnénim.
4. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé zaznamenany na

jakémkoliv nosi¢i (kromé pocitatového programu) zejména obsah pisemného zaznamu na
listin€, zaznamu uloZeného v elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo
audiovizualniho.

5. Zvefejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosiCi dat umoznujicim zapis a uchovani
informace, vystavena na ufedni desce, s moznosti dalkového pfistupu nebo umisténa v
knihovné poskytujici vefejné knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zakona.

6. Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci
(napfiklad informace o jeji existenci, puvodu, poctu, divodu odepfeni, dobé, po kterou divod
odepreni trva a kdy bude znovu pfezkouman, a dalSich dulezitych rysech).

7. Povinnost poskytovat informace se netyka dotazl na nazory, budouci rozhodnuti
a vytvareni novych informaci.

Clanek 3
Povinné zverejnované informace

1. Skola zvefejni v budové na vSeobecné pristupném misté a na webovych strankach

nasledujici informace (pfiloha €. 1):

¢ informace o $kole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly

e vymezeni své pravomaoci a pusobnosti

e jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika
povéfeného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznameni

e Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim Feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké Ihuté a kde Ize odvolani podat
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e postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd

e postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace

e pfehled nejdulezitéjSich predpisu, kterymi se feditel Skoly pfi vykonu své pusobnosti fidi
a misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti

e sazebnik uhrad za poskytovani informaci

e vyroCni zpravu za predchazejici kalendafni rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani
informaci

e vyrocCni zpravu o Cinnosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodareni Skoly za pfedchazejici
kalendarni rok

2. Skola zvefejfiuje informace t&mito zplsoby:
¢ nainformacni tabuli Skoly,
e v feditelné skoly,
e prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci zaka,
e nainternetovych strankach skoly,
e prostfednictvim vyroCni zpravy feditelky Skoly.

3. Skola umozni kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 1, tuto sluzbu
zabezpecuje hospodarka Skoly se souhlasem feditelky Skoly na zakladé Zadosti.

Clanek 4
Omezeni prava na poskytnuti informace

1. Skola neposkytne informaci, ktera:

e vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pulvodu,
narodnosti, politickych postojich a €lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim
pisemnym souhlasem dotCené osoby,

e je oznaCena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky
zakonik. Za poruSeni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci
tykajicich se rozsahu a pfijemce prostfedku ze statniho rozpoctu (vySe neinvesti¢nich
vydaju a investi€nich vydaji pfidélenych jednotlivych Skolam, prfedSkolnim a Skolskym
zarizenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym Skolam, predSkolnim a
Skolskym zafizenim atd.)

e Dbyla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze
s poskytnutim informace souhlasi,

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudt nebo jejiz poskytnuti
by bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi (zakon &. 121/2000 Sb., autorsky
zakon),

o Teditelka Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci,

ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci
3
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e pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé pfipravy rozhodnuti,
napf. Stanoviska jednotlivych organizacnich utvard Skoly k urcité véci pfed jejich
sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

2. Omezeni prava na informace znamena, ze feditelka Skoly poskytne pozadované
informace vCetné doprovodnych informaci po vylou€eni uvedenych informaci. Odepfit
poskytnuti vylou¢ené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva diivod odepreni.

Clanek 5
Poskytovani informaci

1. Reditelka $koly poskytuje informace Zadateli na zakladé:
a) zadosti nebo
b) zvefejnénim.

2. Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné &i telefonicky), nebo pisemné,
a to i prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci (e-mail).

Clanek 6
Vyfizovani ustnich zadosti o informaci

1. Osobni nebo telefonické Zzadosti o poskytnuti informace vyfizuje samostatné kazdy
zameéstnanec materské Skoly, v jehoz pUsobnosti je pozadovana informace.

2. Pokud poZadovana informace nebude v plsobnosti zaméstnance, odkaze Zadatele na
feditelku Skoly. Pokud nebude védét, zda je opravnén pozadovanou informaci sdélit, odmitne ji
poskytnout a Zadatele upozorni na moznost pisemného podani Zadosti o poskytnuti informace
a s upozornénim na stanoveny sazebnik uhrad nakladu pfi poskytovani informaci.

3. Pokud nebyla Zadateli na ustné podanou Zzadost informace poskytnuta nebo ji Zadatel
povazuje za nedostateCnou, je zaméstnanec povinen informovat Zadatele o moznosti podani
pisemné zadosti o informaci s upozornénim na stanoveny sazebnik Uhrad nakladu pfi
poskytovani informaci.

4. Kazdy zaméstnanec nese plnou odpovédnost za kvalitu, spravnost, v€asnost
poskytnuté informace i za to, Ze neporusi omezeni poskytnuti informace stanovené v ¢lanku 4.
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Clanek 7
Vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace

1. Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzela feditelka $koly.

2. VSechny pisemné listinné a elektronické Zadosti o poskytnuti informace pfijima Feditelka
Skoly, ktera provéfi, zda je z podani ziejmé:

e kterému povinnému subjektu je uréeno,

e kdo jej Cini (jméno a pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu ¢i adresu
bydlisté &i adresu pro dorudovani/obchodni firma/nazev, ICO, adresu sidla, pfip. adresu
pro dorucovani),

e Zadatel se domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona o svobodném pfistupu k

informacim.
3. Reditelka $koly posoudi Zadost a v pfipadé, Ze neobsahuje néaleZitosti uvedené v
odstavci 1,

e vyzve Zadatele ve Ihuté do 7 dnl ode dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil; nevyhovi-
li Zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne jejiho doruc€eni, zadost odlozi,

e Vv pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana, nebo
je formulovana pfilis obecné, vyzve zadatele ve |h(té do 7 dnll od podani zadosti, aby
Zadost upfesnil, neupfesni-li Zadatel zadost do 30 dnt ode dne doru€eni vyzvy, rozhodne
0 odmitnuti Zadosti,

e Vv pfipadé, ze pozadované informace se nevztahuji k pasobnosti Skoly, zadost odlozi a
tuto oddvodnénou skute€nost sdéli do 7 dnu ode dne doruceni Zadosti Zadateli

4, Pokud neni pravo na poskytnuti informace omezeno duvody v €l. 3 nebo zvlastnimi
zakony, poskytne Skola pozadovanou informaci ve lhté nejpozdéji do 15 dnl od pfijeti zadosti
nebo od dne jeho doplnéni. Informace se poskytuje pisemné, nahlédnutim do spisu, v€etné
moznosti pofidit kopii, nebo na pamétovych médiich.

5. Lhdtu pro poskytnuti informace je mozno prodlouZit ze zavaznych ddvodud, nejvyse
vSak 0 10 dni, a to:
e jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.
Zadatel musi byt o prodlouzeni Ihiity i o jeho dGvodech vzdy prokazatelng informovan,
a to v€as pred uplynutim lhaty pro poskytnuti informace. O prodlouzeni lhaty rozhoduje
feditelka Skoly.

6. Pokud Skola zadosti, byt i jen z&asti, nevyhovi, vyda o tom ve Ihuté pro vyfizeni Zadosti
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace. Pfi vydavani rozhodnuti o odmitnuti je
5
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postupovano dle spravniho radu. OdloZeni Zadosti neni nevyhovéni zadosti, tudiz rozhodnuti o
odlozeni Zadosti se nevydava. Rozhodnuti je vydavano vzdy v listinné podobé.

Clanek 8
Odvolani
1. Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani.
2. Reditelka $koly predlozi odvolani spolu se spisovym materidlem krajskému ufadu

Moravskoslezského kraje, a to do 15 dnu ode dne doruceni odvolani.

3. Krajsky ufad Moravskoslezského kraje rozhodne o odvolani do 15 dnli ode dne
predlozeni odvolani feditelkou Skoly.

Clanek 9
Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace

1. Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace muze podat zadatel, -
e ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,
o kterému po uplynuti Ihity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o
odmitnuti zadosti,
e kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku Zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti, nebo
ktery nesouhlasi s vysi uhrady, poZzadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.

2. Stiznost se podava u feditelky Skoly, a to do 30 dnu ode dne doruceni sdéleni nebo
uplynuti Ihaty pro poskytnuti informace pisemné nebo ustné. Pokud je stiznost podana ustné a
nelze ji hned vyfidit, sepiSe o ni feditelka Skoly pisemny zaznam.

3. Skola mdze stiznosti zcela vyhovét ve Ih(té& do 7 dnl od dorudeni stiznosti tim, Ze
poskytne poZadovanou informaci nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti. Pokud Zadosti
nevyhovi, v téze Ih(té predlozi stiznost spolu se spisovym materialem krajskému ufadu
Moravskoslezského kraje.
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Clanek 10
Hrazeni nakladu
1. V souvislosti s poskytovanim informaci je feditelka Skoly opravnéna poZadovat uhradu

ve vySi, ktera nesmi pfesahnout naklady spojené pofizenim kopii, opatfenim technickych nosici
dat a s odeslanim informaci Zzadateli. Lze zadat i uhradu za mimofadné rozsahlé vyhledani
informace.

2. Pozadavek na uhradu spolu s vysi uhrady musi byt Zadateli pisemné oznamen pfed
poskytnutim informace. Z oznameni musi byt zfejmé, na zakladég, jakych skute¢nosti a jakym
zpusobem byla vySe uhrady vycislena.

3. Neni-li splnéna oznamovaci povinnost dle odst. 2, ztraci $kola narok na uhradu nakladu.

4. Pokud zadatel do 60 dnu od dne oznameni nezaplati pozadovanou vysi Uhrady, feditelka
Skoly Zadost odlozi.

5. Uhrada nakladd je pfijmem $koly.

Clanek 11
Vyroéni zprava

1. Reditelka $koly vzdy zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendafni rok b&hem 1.
Ctvrtleti nasledujiciho roku.

2. Vyro&ni zprava obsahuje udaje:

e pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

¢ pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

e opis podstatnych casti kazdého rozsudku soudu ve véci prezkoumani zakonnosti
rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace a prehled
vSech vydaju, které povinny subjekt vynalozil v souvislosti se soudnimi Fizenimi o
pravech a povinnostech podle tohoto zakona, a to vCetné nakladl na své vlastni
zaméstnance a nakladl na pravni zastoupeni,

e pocet stiznosti a struény popis zpUsobu jejich vyfizeni,

e dalSi informace vztahujici se k uplathovani tohoto zakona.

3. Tuto vyrocni zpravu zaclenuje feditelka Skoly do vyroéni zpravy o €innosti Skoly podle §
10 Skolského zakona.
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Clanek 12
Zavérec€na ustanoveni
1. Tato smérnice nabyva platnosti a u€innosti dnem jejiho podpisu.
2. Nedilnou pfilohou této smérnice je sazebnik uhrad za poskytovani informaci.
3. Reditelka $koly je povinna seznamit prokazatelné s timto pfedpisem vSechny své

stavajici zaméstnance a priib&zné vdechny dalsi nové pfijaté zaméstnance MS.
4. Kontrolu provadéni této smérnice provadi feditelka Skoly.

5. Tato smérnice rusi a nahrazuje Smérnice ¢.j.: 194/2007 ze dne 2. 1. 2007.

V Ostravé, 7. ledna 2022

Bc. Zuzana KozuSnikova
feditelka materské Skoly

Pfiloha €. 1 - Sazebnik uhrad za poskytnuti informace
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Sazebnik uhrad za poskytnuti informace

Reditelka $koly stanovuje vysi uhrad za administrativni Ukony spojené s poskytovanim

informaci dle zakona ¢.106/1999 Sb.

Kopie dokumentu do velikosti A4 jednostranné stranka 2,- K¢
Kopie dokumentu do velikosti A4 oboustranné list 4,- K&
Kopie dokumentu velikosti A3 jednostranné stranka 4,- K&
Kopie dokumentu velikosti A3 oboustranné list 6,- K&
Vytisténi dokumentu na tiskarné jednostranné, Cernobile stranka  2,- KE
Vytisténi dokumentu na tiskarné oboustranné, cernobile list 3,- K&
Vytisténi dokumentu na tiskarné jednostranné, barevné stranka 5,- K¢
Vytisténi dokumentu na tiskarné oboustranné, barevné list 10,-K¢
Pfedani dat a udaju na CD, DVD CD, bvD 20,-K¢&
Odeslani informaci postou postovné dle tarifu CP
Vyhledani udaja v archivu Skoly bez uhrady
Mimof. rozsahlé vyhledavani informaci  hodinova sazba 150,-K¢

Predpokladana vy$e Uhrady nakladd za poskytnuti informace bude Zadateli pisemné
oznamena spolu jesté pred poskytnutim informace.

Uhrada nakladG za provadéné administrativni Ukony je splatna ve chvili pfedavani
informaci, a to v hotovosti. Uhrady jsou vybirany v kancelati $koly.

V odavodnénych pfipadech poZaduje za vydani informace zaplaceni zalohy na

pozadované sluzby.

V Ostravé, 7. ledna 2022

Bc. Zuzana KozuSnikova
feditelka materské Skoly
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