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Vnitini pfedpis — Smérnice pro poskytovani informaci

V Uherském Hradisti dne 08.03.2019 Cislo vnitFniho predpisu: 1/2019

Vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem: 11.03.2019.

Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, v platném znéni
vydavam jako statutdrni orgdn skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach
Skoly a na pfistupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zadkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném ptistupu k informacim, v platném znéni na podminky 8koly. Skola je podle tohoto zakona
povinny subjekt poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho plsobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem moZe byt fyzickd ¢ pravnickd osoba, orgadn statni spravy, kterd 7ada o informaci, bez
ohledu na dlvod 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

elektronicka adresa. (§ 14 odst. 2 zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v platném znéni).

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:
- Zadosti nebo
- zverejnénim.

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

Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydand tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na
Uredni desce, nebo zplsobem umoznujici dalkovy pfistup (webové stranky Skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZadovanou informaci (napfiklad
udaj o jejim plvodu, existenci, po¢tu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepieni trva a kdy
bude znovu prezkouman).



3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci
Reditel 8koly zveFejni v sidle $koly na veFejné pristupném misté nasledujici informace:
- informace o skole a Udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly,
- vymezeni pravomoci a plsobnosti feditele skoly,
- jméno a pfijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika povéfeného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétl a oznameni,
- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké IhUté a kde Ize odvolani podat,
- postup pfi vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétd,
- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
- prehled nejdllezitéjsich predpisl, kterymi se feditel skoly pfi vykonu své plsobnosti Fidi a
misto a cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,
- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,
- vyrocni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci,
- vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly za predchazejici rok.

Reditel gkoly muZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zplGsoby a miZe zvefejnit i dalsi

informace, které je v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v platném znéni povinen poskytovat. Skola umoini potizeni kopii uvedenych informaci.

4. ZpUGsob a rozsah zvefejhovani informaci

Skola zvefejfiuje informace témito zplsoby:
- na uredni desce Skoly,
- v kanceldfi Skoly,
- prostrednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schizky),
- nainternetovych strankach skoly,
- prostfednictvim vyrocni zpravy feditele skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, kterd

- vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k ndboZenstvi, o jeji trestné cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s predchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi,

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

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

- Teditel skoly mlzZe omezit poskytnuti informace, pokud se jednda o novou informaci, ktera
vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym
rozhodnutim.



Omezeni prava na informace znamena, Ze rfeditel Skoly poskytne pozadované informace vcéetné
doprovodnych informaci po vylouéeni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené informace
Ize pouze po dobu, po kterou trva divod odepreni.

6. Vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba:
Mgr. Jan Remes

tel. 572 432 421

e-mail: remes@zsunesco.cz

Zadost o poskytnuti informace se podava UGstné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (doruéena
postou, osobné i jinym zpUsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, muze feditel misto
pozadované informace sdélit jen Udaje umoziujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace.

V pripadé ustni Zadosti tak ucini neprodlené, 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
(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
vyfizeni, vyzve jej povérend osoba k poddni 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 feditele gkoly) se zpravidla
vyfidi poskytnutim Udajd o zverejnéni. Pokud neni ze Zadosti ziejmé, 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
pfilis obecné, reditel vyzve Zadatele ve Ihité do sedmi dnli ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dn( ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérena osoba o
odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo puUsobnost feditele skoly, Zadost se odlozi a odloZeni zZadosti a
jeho divod sdéli do tfi dnli Zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit Zadost prislusnému
organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruéeni 7adosti, pfipadné ode dne
upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje reditel.

Lhitu 15 dnli mUze feditel prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich diivodu:
- 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.

Reditel gkoly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a diivodech prodlouzeni, a
to jesté pred uplynutim Ihty 15 dn(.



Pokud reditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lh(té 15
dn(, pfipadné v radné prodlouzené lhaté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pfipadé odloZeni
véci.

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

- nazev a sidlo Skoly,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznaCeni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické
osoby),

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

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

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

- vlastnorucni podpis feditele skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel zadd o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloucenych informaci.

Reditel 8koly 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 vyfizeni Zadosti.

7. Uhrada néklad@ a vyroéni zprava

Reditel $koly mlZe poZadovat Uhradu ndkladd za poskytnuti informace podle § 17 zékona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.
Na zakladé pisemné Zzadosti o informaci vyhotovi administrativni pracovnik pred poskytnutim
informace pisemné oznameni o nutnosti uhradit poplatek se zdlivodnénim jeho vyse.
Toto oznameni preda/zasle Zadateli, ktery je povinen do 60 dnl od jeho doruéeni uhradit
pozadovany poplatek:

- v hotovosti hospodafce Skoly, kterd ma svéfenu 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 zpracovdna. 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 $koly, organizacni struktura) a o vysledcich zZakd ve vychovné
vzdélavacim procesu.

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



8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka 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 CcD 50,00
4, Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarif(
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarif(
6. Nahlizeni do spist a vnitfnich dokumenti Bezplatné
Skoly
7. Naklady na mimoradné rozsahlé 200 Ké/hod.
vyhleddvani informaci

Uhrada nakladd je pfijmem $koly.

9. Vyzva k doplnéni zadosti

Zakladni Sskola UNESCO, Uherské Hradisté, Komenského namésti 350, prispévkova organizace

Panu — pani (zadateli o informaci)
Cj.:

Vyzva k doplnéni zadosti

VazZena pani (vazeny pane),

podal jste zadost o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sh. o svobodném pfistupu

k informacim, v platném znéni.

Vase Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vas timto Zadam o
jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné Ih(ité do 30 dnl od doruceni vyzvy, bude
vaSe zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

reditel Skoly
titul, jméno, pfijmeni

10. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

v

Zakladni Skola UNESCO, Uherské Hradisté, Komenského namésti 350, prispévkova organizace

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 pftistupu
k informacim, v platném znéni.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim jsem rozhodl o

odmitnuti Zadosti.

Odlvodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana,
(nebo je formulovéna pfilis obecné). Byl jste v zakonné lhaté do sedmi dnll od podani Zadosti vyzvan,
abyste Zadost upresnil. ProtoZe jste tak do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl jsem o
odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miZete podat odvolani prostfednictvim zakladni skoly k méstu
Uherské Hradisté, Masarykovo namésti 19, 686 01 Uherské Hradisté do 15 dnl ode dne jeho
doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditel skoly

12. Ochrana osobnich udajt

Pfi shromazdovani, evidenci a zpracovani osobnich Udaja jsou vsichni zaméstnanci povinni
postupovat podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (obecné nafizeni na
ochranu osobnich Udajd), v platném znéni a vnitfnich smérnic Zakladni Skoly UNESCO, Uherské
Hradisté, Komenského ndmésti 350, pfispévkové organizace.

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

Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost a chranit pred zneuZitim data, idaje 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 pfisli do styku v souvislosti s vykonem
prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole. Povinnost mléenlivosti trvd i po skonceni
zaméstnani nebo ptislusnych praci.

Zameéstnanci shromazduji pouze nezbytné osobni Udaje, maji je bezpecné uloZené a zabezpecené
pred neopravnénym pfistupem, neposkytuji je subjektim, které na né neprokazou zakonny narok,
nepotfebné Udaje vyfazuji a dal nezpracovavaiji.

Povinnost zachovavat mlcenlivost se vztahuje i na Skolou pfijata bezpecnostni opatreni, jejichz
zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich tdaju.



13. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren
zaméstnanec: Bronislava Otrusinova

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

c) Zrusuje se predchozi znéni Vnitfni pfedpisu — Smérnice pro poskytovani informaci ¢. 5/2013
ucinného od 01.05.2013. UloZeni smérnice v archivu Skoly se Fidi Spisovym a skartacnim
fadem Skoly.

d) Smeérnice nabyva Ucinnosti dnem 11.03.2019.

Mgr. Jan Vorba
feditel Skoly



