Zakladni Skola Prostéjov, ul. Dr. Horaka 24

15. SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.. Spisovy / skartani znak ZSHOR - 34 /2022 1.3/V5
Vypracovala: Mgr. Be. Petra Rubacova, feditelka Skoly
Schvalili: Mgr. M. Novackova, zastupkyné pro 2. stupeil

Mgr. M. Mayerova, zastupkyné pro 1. stupeni
N. Kalabova, vedouci SD

K. Schneider, $skolnik

M. Lakoma, vedouci SJ

Mgr. K. Friedlova, vedouci plavecké vyuky
pedagogicti pracovnici Skoly

provozni zaméstnanci Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 26. 1. 2022

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.2.2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatku, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim vyddvam
jako statutarni organ skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly
a na piistupném misté §koly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zdkona povinny
subjekt poskytovat vetejnosti informace vztahujici se k jeho ptisobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem miize byt fyzicka ¢i pravnické osoba, organ statni spravy, kterad zada o informaci,
bez ohledu na diivod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentat, nazor, vyklad pravniho pfedpisu
apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vZzdy znovu vyhledéana a ziskéna,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoZiujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zpisobem umoziujici dalkovy ptistup (webové stranky
Skoly).



Doprovodnou informaci je takova informace, kterd tizce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim puivodu, existenci, poctu, diivodu odepteni, dob¢, po kterou divod
odepfeni trva a kdy bude znovu pfezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci
Reditel skoly zvetejni informace stanovené provadécim ptredpisem k zakonu ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim ve znéni pozd¢jsSich predpist.

Oznaceni a uvozovaci
text polozky

1. Nazev

2. Dtivod a zptisob
zalozeni

3. Organizadni struktura

4. Kontaktni spojeni

4.1 Kontaktni poStovni
adresa

4.2 Adresa ufadovny pro
osobni navstévu

4.3 Utedni hodiny

4.4 Telefonni ¢isla

4.5 Adresa internetovych
stranek

4.6 Adresa podatelny
(sekretariatu)

4.7 Elektronicka adresa
podatelny (sekretariatu)

4.8 Datova schranka

5. Pripadné platby lze
poukazat

6.1CO

7. Platce dané z pfidané
hodnoty

8. Dokumenty

8.1 Seznamy hlavnich
dokumenti

Obsah polozky

Zakladni skola Prostéjov, ul. Dr. Horaka 24

Organizace byla zfizena obci jako pfispévkova organizace, pro zajisténi zakladniho
vzdélavani zakd. Pfedmét jeji ¢innosti je vymezen zakonem ¢. 561/2004 Sb.,

0 ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist.

Je dana organizacnim fadem organizace. Organizace se ¢leni na organizacni Gseky
uvedené v Rejstiiku skol:

Zékladni skola

Skolni jidelna

Skolni druzina

588 000 631, 773 010 031

ul. Dr. Horaka 24, 796 01 Prostéjov

Je totozna s adresou podatelny organizace.

Podatelna (sekretariat)
Pondéli — ¢tvrtek 7:30 - 8:00 a 13:30 -14:00 hod.

viz Kontakty

www.skoladrhoraka.cz

Je totozna s kontaktni adresou a slouzi pro doru¢ovani dokumentt v listinné podobé
i pro dorucovani dokumentt v elektronické podobé doruc¢ovanych na technickych
nosic¢ich dat — CD, DVD.

sekretariat.zshor@centrum.cz

vxbi492
225350968/0300

479 22 516

Organizace neni platcem dané z pfidané hodnoty.

Skolni tad

Vnitini fad Skolni druziny
Vnitini fad Skolni jidelny
Provozni fad

Spisovy tad


http://www.skoladrhoraka.cz/
mailto:sekretariat.zshor@centrum.cz

8.2 Rozpocet

9. Zadosti o informace

10. Pfijem podani a
podnéth

11. Predpisy

vvvvvv

pouzivané predpisy

11.2 Vydané pravni
predpisy

12. Uhrady za
poskytovani informaci

12.1 Sazebnik tihrad za
poskytovani informaci

12.2 Rozhodnuti
nadfizeného orgénu o
vys$i thrad za poskytnuti
informaci

13. Licen¢ni smlouvy

13.1 Vzory licen¢nich
smluv

Skolni vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani
Skolni vzdélavaci program pro zajmové vzd&lavani
Rozpocet

Ztizovaci listina

Rozpodet organizace - ztizovatel

Rozpodet organizace — Olomoucky kraj

Stfednédoby vyhled

Zadosti se podavaji:

- 0sobné ¢i pisemné v podatelné organizace

- postou

- datovou schrankou

- elektronickym podanim na sekretariat.zshor@centrum.cz

- osobné ¢&i pisemné v podatelné (sekretariatu) organizace
- postou

- datovou schrankou

- elektronickym podanim na sekretariat.zshor@centrum.cz

11.1 Nejdulezitéjsi pouzivané predpisy (vSe ve znéni pozdéjsich predpist)
Zakon ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném pfistupu k informacim,

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,

Zéakon ¢. 561/2004 Sh., o predskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

Zé&kon ¢. 563/2004 Sb., 0 pedagogickych pracovnicich

Zéakon ¢. 250/2000 Sh., o rozpoétovych pravidlech tzemnich rozpoéta
Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., 0 organizaci §kolniho roku

Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., 0 vzdélavani déti, zaka, a studenti se specialnimi
potfebami a déti, zakd a studentd mimoradné nadanych

Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., 0 zakladnim vzdélavani a n€kterych nalezitostech plnéni
povinné skolni dochazky,

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., 0 poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach

a Skolskych poradenskych zafizenich

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sbh., o skolnim stravovani

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji

Uplné znéni pravnich piedpisti je dostupné na http://aplikace.mvcr.cz/shirka-
zakonu/

Organizacni tad skoly
Skolni #ad zakladni $koly
Vnitini fad $kolni druziny
Vnitini fad $kolni jidelny
Spisovy fad

Provozni fad

Kopirovani dokumentt v listinné podobé — 10 K¢ za stranu,
Kopirovani dokumentt v digitalni podob& — 10 K¢ za soubor.

Zadatel mtize podat na postup pii vyfizovani zadosti o informaci stiznost, pokud
nesouhlasi s vysi thrady. O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ. V soucasné dob¢

nejsou vydana zadna usneseni nadfizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

Nebyly zpracovany.


mailto:sekretariat.zshor@centrum.cz
mailto:sekretariat.zshor@centrum.cz
http://aplikace.mvcr.cz/sbirka-zakonu/
http://aplikace.mvcr.cz/sbirka-zakonu/

13.2 Vyhradni licence

Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4 zakona €.

106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich predpist.

14. Vyroc¢ni zprava podle |Vyro¢ni zprava o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona o

zakona o svobodném
ptistupu k informacim

svobodném ptistupu k informacim je k dispozici na webu Skoly.

Osnova popisu ukoni organu verejné moci

PoloZka osnovy

Nazev ukonu

V jakém ptipadé¢ ve véci jednat

Charakteristika ukonu

Vysledek tikonu
Kdy véc fesit

Co je nutné dolozit pfi iniciaci
ukonu provedené elektronicky
Co je nutné dolozit pfi iniciaci
ukonu provedené jinak nez
elektronicky

Kde a jakym zptsobem Ize tkkon
iniciovat elektronicky

Kde a jakym jinym zplisobem nez
elektronicky lze tikon iniciovat

Vyse poplatku pfi iniciaci tkonu
provedené elektronicky

Vyse poplatku pii iniciaci ukonu
provedené jinak neZz elektronicky

Vyse davky nebo jiného plnéni,
pokud je pfedmétem ukonu

Opravné prostiedky

Popis polozky

Rozhodnuti ve spravnim fizeni o pravech a povinnostech zéka, nebo
studenta (dale téz spole¢né jako ,,ucastnik*) v oblasti vzdélavani

Reditel $koly rozhoduje z pozice organu vefejné moci v piipadech
uvedenych v § 165 odst. 2 skolského zakona, které se tykaji ucastnika

Ucelem tkonu je vydani rozhodnuti feditele, kterym se méni prava a
povinnosti ti¢astnika v oblasti vzdélavani.

Vysledkem je vydani rozhodnuti.

V zakonné 1htté po podani zadosti tcastnika. Lhity v jednotlivych
vécech jsou uvedeny na webu Skoly.

Pisemna zadost. Doporucujici vyjadieni skolského poradenského
zafizeni. Vysvédceni. Apod.

Pisemna Zzadost. Doporucujici vyjadieni §kolského poradenského
zafizeni. Vysvéd¢eni. Apod.

Zadost je mozné podat také v elektronické podobg, a to:

- do datové schranky skolky,

- e-mailem s uznavanym elektronickym podpisem (nelze jen
prostfednictvim prostého e-mailu).

V Zadosti musi byt uvedeno:

- jméno a piijmeni zadatele,

- datum narozeni zadatele,

- jméno a prijemni zdkonného zastupce zadatele,

- misto trvalého pobytu, popfipad¢ jina adresa pro dorucovani,

- oznaceni spravniho organu, kterému je zadost urcena,

- podpis osoby, kterd zadost podava (zakonny zastupce, ktery dité pti
podani zadosti zastupuje; pokud je dité zastupovano jinou osobou nez
zakonnym zastupcem, je nutné dolozit opravnéni dité zastupovat).

Zadost miize byt podana také:

- postou,

- osobnim podanim.

Nalezitosti jsou stejné jako u elektronické iniciace.

Vyse popsané tkony nejsou zpoplatnény.
Vyse popsané ukony nejsou zpoplatnény.

Predmétem ukonu neni davka nebo jiné plnéni.

Proti rozhodnuti feditele Skoly je mozné podat odvolani v souladu s § 81
a nasledujicich zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho tadu, a to do 15 dnti
ode dne oznameni rozhodnuti.



Ptripadné v jinych lhtitach, pokud je stanovi pravni pfedpis - odvolani
uchazece proti rozhodnuti feditele skoly o vysledku pfijimaciho fizeni
1ze podat ve lhité 3 pracovnich dnii ode dne doruceni rozhodnuti.

Casté dotazy Nejsou znamy.

Sankce Sankce pii nedodrZeni pfedepsanych povinnosti nejsou stanoveny.

Plsobnost Reditel $koly vykonava vyse popsané ukony v ramci druhu piisobeni
vefejné moci ,,ostatni vefejna sprava“.

Oblast Oblast poskytovani vzdélavani.

Klicova slova napft. piijeti zaka k zakladnimu vzd€lavani, piestup zaka;

Pocatek platnosti popisu tikonu
Konec platnosti popisu ukonu Neni znam.

Vysledek tkonu vedeny v
zékladnim registru nebo v
agendovém informacnim systému

4. Zpisob a rozsah zverejiovani informaci

Skola zvefejiiuje informace na zakladé Zzadosti, nebo zvefejnénim:

a) na ufedni desce $koly, vetné zpisobu umoziujicim dalkovy ptistup,
b) v kancelafi skoly,

C) prostiednictvim osobniho jednani,

d) prosttednictvim vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly.

4. 1 Na zakladé¢ Zzadosti se informace poskytuje podle obsahu zadosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,
¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho poZzadovanou informaci,
d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

) umoznénim dalkového ptistupu k informaci.

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

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k
nabozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim zivoté, rodinnych piislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

C) byla ziskana od osoby, které informa¢ni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

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

e) feditel Skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim



Omezeni prava na informace znamena, ze feditel Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva divod odepieni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského naiizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a
chrani pred zneuzitim data, udaje a osobni tdaje a zaméstnancti Skoly, citlivé osobni daje,
informace o zdravotnim stavu déti, zakl a studentt a vysledky poradenské pomoci skolského
poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd'uje pouze nezbytné udaje
a osobni udaje, bezpetné je uklada a chrani pred neopravnénym piistupem, neposkytuje je
subjektiim, které na né nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vyrazuje a dal nezpracovava.

6. VyFizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za ptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povefena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava tstné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné
(dorucena postou, osobné i jinym zpisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném
nosici dat).

Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace, miize
feditel misto pozadované informace sdélit jen tidaje umoziujici vyhledani a ziskani
zvetejnéné informace.

V ptipadé¢ tstni zadosti tak u¢ini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dni
ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na ptimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.

Neni-li zadost vytizena Ustn€, poskytne se poZzadovana informace pisemn¢, nahlédnutim do
spisu (vCetné moZnosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost 1ze vy¥idit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany
podatelnou $koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (naptiklad ve vyroéni zpravé
reditele skoly) se zpravidla vytidi poskytnutim udaji o zvetejnéni. Pokud neni ze zadosti
ziejmé, Ze je urcéena skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost podal,
povéteny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovana nebo je
formulovana pfili§ obecné, feditel vyzve Zadatele ve 1hlit¢ do sedmi dnil ode dne doruceni
zéadosti, aby zadost upiesnil. Neuptesni-li zadatel zaddost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne povéfena osoba o odmitnuti zadosti.



Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditele Skoly zaddost se odlozi a odlozeni
zé4dosti a jeho duvod sdéli do tii dnti zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit
zadost prislusnému organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruéeni Zadosti, piipadné
ode dne upfesnéni zaddosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhatu 15 dnit maze teditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nésledujicich divoda:
- 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.

Reditel §koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhity a diivodech
prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud teditel skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
lhiite 15 dnti, ptipadné v fadné prodlouzené 1htité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
piipadé odlozeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona 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
0soby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob& podani odvoléni,
- vlastnoruc¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povétené¢ho pracovnika.

Rozhodnuti se doruc¢i do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ n€které jsou vylouceny, skola
pfipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednact,
- jméno, piijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovéano a jak byla zZadost vytizena,

ro~wr

- datum vyfizeni zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat thradu skute¢nych nékladt spojenych s vyhleddvanim
informaci, potizenim kopii, opatfenim technickych nosicii dat a s odeslanim informaci
zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi pfedpokladanou vysi thrady nakladii. Tento pokyn se



nevztahuje na zdkonné zastupce zakd, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program,
ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zaka ve vychovné
vzdélavacim procesu.

Reditel skoly vzdy do konce ledna zvetejni vyro¢ni zpravu za predchézejici kalendarni rok o
své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik thrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 10
2. Tisk A4 Cernobilé 10

A4 barevné 20

3. Kopirovani na magnetické nosice 20
4, Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifii
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifii
6. Nahlizeni do spist a vnitinich Bezplatné

dokumenti Skoly

Uhrady jsou vybirany v pokladné $koly v hotovosti (zadateli je vzdy potvrzena (thrada
poplatku) nebo zaslanim piislusné ¢astky na ucet skoly. Uhrada nakladu je ptijmem Skoly.

9. Zavéretna ustanoveni

1. Kontrolou provéadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem skoly povéren
zaméstnanec: administrativni pracovnice ZS.

2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 20. 4. 2021. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se tidi spisovym fadem Skoly.

3. Smérnice nabyva platnosti dne 1. 2. 2022.

V Prostéjove, dne 12. 1. 2022 Diditilné pod |
igitalné podepsa
Mgr°BC' Petra Mgr.Bc. Petra Rubacova
Mgr. Be. Petra Rubacova 7 v Ve Datum: 2022.01.12
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