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Vnitini pfedpis — Smérnice pro poskytovani informaci

V Uherském Hradisti dne 28.06.2023 Cislo vnitfniho predpisu: 7/2023

Vnitfni pfedpis nabyva uc¢innosti dnem: 01.08.2023.

Obecna ustanoveni

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

1. Zadatel
Zadatelem mUZe byt fyzicka &i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd 24da o informaci, bez ohledu
na dlivod svého zajmu o danou informaci.

Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo,
neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy mista
trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede nazev, identifikacni Cislo osoby, adresu sidla a
adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronickd
adresa. (§ 14 odst. 2 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni).

2. Informace

Reditel 8koly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je reditel skoly povinen poskytnout, je fakticky Udaj tykajici se otazky v plusobnosti
feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho pfedpisu apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uredni
desce, nebo zplsobem umoziujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera tzce souvisi s poZzadovanou informaci (napfiklad
udaj o jejim plvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy
bude znovu prezkouman).

Do 15 dn( od poskytnuti informaci na Zadost zvefejni Skola tyto informace, pfip. doprovodnou
informaci vyjadrujici jejich obsah, na webovych strankach. Poskytnuté informace se ponechaji
zverejnéné nejméné po dobu 6 let.



3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci

Zverejnéni informaci

Reditel $koly zvefejni informace stanovené vyhlaskou € 515/2020 Sb., o struktufe informaci
zvefejiiovanych o povinném subjektu a o osnové popisu Ukonl vykondvanych v ramci agendy,
v platném znéni.

4. Zplsob a rozsah zvefejhovani informaci

Skola zvefejriuje informace témito zplisoby:
- na uredni desce skoly,
- v kancelafi skoly,
- prostrednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schlzky),
- nainternetovych strankdach skoly,
- prostfednictvim vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly.

4. 1 Na zakladé Zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména:
- sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,
- poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,
- poskytnutim datového souboru obsahujiciho poZzadovanou informaci,
nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho poZzadovanou informaci,
- sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo
- umoznénim dalkového pfistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera:

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, 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 predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

- je oznalena za obchodni tajemstvi,

- byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladda, pokud nesdélila, Ze
s poskytnutim informace souhlasi,

- setyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud(l nebo jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

- feditel Skoly mGze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonc¢i pravomocnym
rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamena, Ze reditel Skoly poskytne poZadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené informace
Ize pouze po dobu, po kterou trva divod odepreni.

Skola maze odmitnout Zadost nebo jeji ¢ast do sedmi dnii ode dne jejiho pfijeti, pokud Ize ve vztahu
k ni dovodit, Ze cilem Zadatele je zpUsobit:
a) natlak na fyzickou osobu, jiz se tykaji poZzadované informace, pokud nejde o osobni Udaje
o verejné Cinné osobé, funkcionafi nebo zaméstnanci verejné spravy, které vypovidaji o
jeho verejné nebo uredni ¢innosti nebo o jeho funkénim nebo pracovnim zarazeni,



b) jeji nepfimérenou zatéz; za zplsobeni nepfimérené zatéze se povazuje také podavani zadosti
o informace u vétsiho pocétu povinnych subjektl bez zjevné obsahové souvislosti
pozadovanych informaci,
a to zpravidla v reakci na predchazejici postup skoly vici Zadateli nebo na vztah s fyzickou osobou
uvedenou v pismenu a).
Skola midize odmitnout Zadost o poskytnuti informace, jestlize pozadovanou informaci nemd a jestlize
ji povinnost ji mit nevyplyva ze zdkona; to neplati, pokud miZe poZadovanou informaci ziskat na
zakladé jednoduchych Ukon( z jinych informaci, které ma, pripadné pokud je poZzadovana informace
soucasti vétsiho celku a jeji vynéti by bylo pro skolu nepfimérenou zatézi, poskytnout takovy celek
v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

Informovani o pfijmech fyzickych osob podléha § 8c zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, v platném znéni.

6. Vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za pfijimani a vyfizovani Zzadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba:
Ing. Eva Motyckova

tel. 572 432 421

e-mail: motyckova@zsunesco.cz

Zadost o poskytnuti informace se poddva Ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucend
postou, osobné i jinym zpUsobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, mize reditel misto
pozadované informace sdélit jen Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace.

V pfipadé ustni Zadosti tak ucini neprodlenég, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnl ode dne
doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovand informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moZnosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni Zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem adatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyfizeni, vyzve jej povéfena osoba k poddani 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 gkoly) se zpravidla
vyfidi poskytnutim Gdajl o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je uréena skole jako povinnému
subjektu nebo neni zfejmé, kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana pfilis
obecné, reditel vyzve Zadatele ve lh(té do sedmi dnli ode dne doruceni Zadosti, aby zadost upresnil.
Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnll ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérena osoba o odmitnuti
Zadosti.

Pokud je poZzadovana informace mimo plsobnost feditele Skoly, Zadost se odlozZi a odloZeni Zadosti a
jeho ddvod sdéli do tfi dnli Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit Zadost prislusSnému
organu.



Reditel poskytne 7adateli informaci nejpozdéji do 15 dnd ode dne doruéeni Zadosti, ptipadné ode dne
upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhitu 15 dnll mazZe feditel prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divoda:
- jednd-li se o vyhledani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy,
- nezbytnost umoznit uplatfiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym zplsobem
dotéeny poskytnutim pozadované informace; to neplati, pokud
o 1. bylo mozné vyzvu k vyjadreni dotéené osobé predat osobné nebo odeslat
elektronicky nejpozdéji paty den po pfijeti Zadosti,
o 2.vyzva dotéené osobé obsahovala Zadost o potvrzeni jejiho doruceni a
o 3. nejpozdéji tfeti den po odeslani bylo prokdzano doruceni vyzvy dotéené osobg,
zejména potvrzenim pfijeti vyzvy u¢inénym zplsobem pro podani Zadosti o informace.

Reditel $koly je povinen pisemné informovat 7adatele o prodlouzeni lhdty a divodech prodlouzeni, a
to jesté pred uplynutim Ih(ty 15 dn(.

Pokud feditel Skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve [h(té 15
dn(, pfipadné v radné prodlouzené Ihité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici ndlezitosti:

- 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 divod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpisd,

- pouceni o odvoldni, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

- vlastnoruéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Zadad o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylouc¢enych informaci.

Reditel $koly vede evidenci pisemnych 7adosti o poskytnuti informace. Evidence 7adosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyftizeni Zadosti.

7. Uhrada néklad@ a vyroéni zprava

Reditel gkoly mlze poZadovat Uhradu naklad@l za poskytnuti informace podle § 17 zdkona
¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

Na zdkladé pisemné Zadosti o informaci vyhotovi administrativni pracovnik prfed poskytnutim
informace pisemné ozndmeni o nutnosti uhradit poplatek se zdGvodnénim jeho vyse.



Toto oznameni preda/zasle Zadateli, ktery je povinen do 60 dnl od jeho doruceni uhradit poZadovany
poplatek:
- v hotovosti hospodéarce Skoly, kterd ma svérenu pokladnu, proti vystaveni prijmového
pokladniho dokladu,
- prevodem na Ucet Skoly s uvedenim variabilniho symbolu uvedeného v informacnim dopise.
Po Uhradé tohoto poplatku bude poZadovana informace vyhleddna a zpracovana. Nasledné je mozné
zpracovanou informaci prevzit v kancelafi skoly osobné, nebo je mozné ji obdrzet postou na dobirku.

Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce zak(, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci
program, ucebni plany, koncepce skoly, organizacni struktura) a o vysledcich 7zakd ve vychovné
vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vidy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti
v oblasti poskytovani informaci.

8. Nahlizeni do spisu

Z nahlizeni do spisu jsou vylouceny ¢asti spisu obsahujici informace, jejichz poskytnuti je predmétem
Zadosti a nebyly podle ni dosud poskytnuty, dokumenty a vétsi celky informaci, z nichZz pozadované

informace nelze snadno vyclenit, a osobni Udaje osoby, kterd by mohla byt pfimo dotcena poskytnutim
pozadované informace, s vyjimkou osobnich Udaju, které jsou nahliZejici osobé znamy.

9. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Pozndmka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice CD 50,00
4. Telekomunikaéni poplatky Meziméstské Dle platnych tarif(i
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarif(i
6. Nahlizeni do spisd a vnitfnich dokumentu Bezplatné
Skoly
7. Naklady na mimoradné rozsahlé 280 K¢/hod.
vyhleddvani informaci

Uhrada nakladd je prijmem skoly.
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10. Vyzva k doplnéni Zadosti
Zakladni Skola UNESCO, Uherské Hradisté, Komenského namésti 350, prispévkova organizace
V Uherském Hradisti dne

Panu — pani (zadateli o informaci)

Cj.:

Vyzva k doplnéni Zadosti

Vazena pani (vazeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni.

Vase zadost je nesrozumitelna, neni z ni zftejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto zddam o
jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhité do 30 dnll od doruceni vyzvy, bude

vaSe zadost v souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zdkona €.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly

titul, jméno, pfijmeni

11. Rozhodnuti o neposkytnuti informace

Zakladni Skola UNESCO, Uherské Hradisté, Komenského namésti 350, prispévkova organizace
V Uherském Hradisti dne

Panu — pani (Zadateli o informaci)
Cj.

Odmitnuti poskytnuti informace
Vazena pani (vazeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfristupu
k informacim, v platném znéni.

V souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni jsem rozhodl o

neposkytnuti informace.
OdUvodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je poZadovana,
(nebo je formulovana pfilis obecné). Byl jste v zakonné lhité do sedmi dnli od podani Zadosti vyzvan,



abyste Zadost upresnil. ProtoZe jste tak do 30 dnd ode dne dorudeni vyzvy neudinil, rozhodl jsem o
neposkytnuti informace.

Pouéeni: Proti tomuto rozhodnuti mGzete podat odvolani prostfednictvim zakladni $koly k Ufadu na
ochranu osobnich udaj do 15 dni ode dne jeho doruceni.

(aredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, pfijmeni)
reditel Skoly

12. Ochrana osobnich udajt

PFi shromaZzdovani, evidenci a zpracovani osobnich tdajd jsou vSichni zaméstnanci povinni postupovat
podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (obecné nafizeni na ochranu osobnich
udaja), v platném znéni a vnitfnich smérnic Zakladni skoly UNESCO, Uherské Hradisté, Komenského
nameésti 350, prispévkové organizace.

Zameéstnanci Skoly ohlasuji bez zbytecného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mléenlivost a chranit pred zneuZzitim data, Udaje a osobni udaje
zakl a zaméstnancl skoly, citlivé osobni Gdaje, informace o zdravotnim stavu déti, udaje skolskych
poradenskych zafizeni o Zacich a dalsi informace, se kterymi pftisli do styku v souvislosti s vykonem
prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole. Povinnost mlcenlivosti trva i po skonéeni zaméstnani
nebo pfrislusnych praci.

Zaméstnanci shromaZd'uji pouze nezbytné osobni Udaje, maji je bezpecné uloZené a zabezpecené pred
neopravnénym pristupem, neposkytuji je subjektim, které na né neprokdzou zakonny narok,
nepotfebné Udaje vyfazuji a dal nezpracovavaiji.

Povinnost zachovavat mléenlivost se vztahuje i na Skolou pfijatd bezpecnostni opatfeni, jejichz
zverejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaja.

13. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéren
zaméstnanec: hospodarka skoly.

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

c) Zrusuje se predchozi znéni Vnitfniho predpisu — Smérnice pro poskytovani informaci ¢. 3/2022
ucinného od 16.03.2022. UloZeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim radem
Skoly.

d) Smeérnice nabyva Ucinnosti dnem 01.08.2023.

Mgr. Jan Vorba
feditel Skoly



