Zakladni skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace

!g Konecnda 917/25, Rybare, 360 05 Karlovy Vary
—— Tel.: 353 564 119, fax: 353 447 512, e-mail: zskonecna@zskonecnakv.cz
28 Karlovy Ny ICO: 49753754, datova schranka: feimmj2, &islo G¢tu $koly: 0800448399/0800

Smeérnice pro vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

C.j.

2022/732/Hod

Skartacni znak

S5

Vypracovala

Mgr. Radka Hodacova

Schvalila

Mgr. Radka Hodacova

Pedagogickd rada projednala dne 1.9.2022
Smérnice nabyva platnosti ode dne 1.9.2022
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne 1.9.2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd, které tvori soucast
tohoto predpisu.

1/ Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace je stanoveny zdkonem ¢. 106/1999 Sb.,
svobodném pfistupu k informacim je uloZen u feditelky skol

2/ Informace jsou opravnény poskytovat: feditelka skoly Mgr. Radka Hodacova: tel. 702 222 756 a v
pripadé jeho nepfitomnosti zastupce reditele Skoly Mgr. Jiti Chmelik: tel. 733 712 420

3/ K prijimani zadosti o poskytovani informaci je opravnéna sekretarka Skoly Radka Charvat Kordikova,
feditelka Skoly Mgr. Radka Hodacova a zastupce feditele Skoly Mgr. Jiti Chmelik.

4/ Pisemné Zadosti o poskytnuti informaci pfijima: sekretarka skoly Radka Charvat Kordikova telefon:
353 564 119, e-mail: sekretariat.zskonecna@zskonecnakv.cz

5/ Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci: V souladu se Zakonem ¢. 561/2004 Sh. O predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), § 28 odst. 8 se podle
narocnosti vyhledavani zadané informace (materidlové naklady na kopirovani, postovné, mzdové
naklady na pracovnika, ktery informaci vyhledava aj.) stanovi cena za poskytnutou sluzbu. Finan¢ni
Uhradu provede Zadatel soucasné s prevzetim informaci.

s v

Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sh.
Cast .
Zakladni pojmy
Cl1

1)  Zakladni $kola Karlovy Vary, Kone¢nd 25, pFispévkovd organizace (dale jen ZS) poskytuje
informace na zakladé zZadosti nebo zverejnénim.

2)  Informaci, kterou je ZS povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v plisobnosti
reditelky skoly, nikoli vSak komentar, nazor na urcitou skutec¢nost, vyklad pravniho pfedpisu apod.

3)  Zadost o poskytnuti informaci doruc¢enou postou prijima sekretarka $koly, kterd ji zaeviduje a
postoupi dalSimu vyfizovani.
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Cast I
P¥ijimani, vyfizovani a evidence stiznosti o poskytovani informaci
C.2

1) Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné & telefonicky) nebo pisemné (dorucena
postou, osobné i jinym zplsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

2) Neni-li Zadost vytizena Ustné v souladu s ¢lankem 4, poskytne se pozadovana informace pisemné,
nahlédnutim do spisu (véetné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych médiich.

v

Cl.3

Ustni zadost Ize vyfidit jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném vyfizeni,
vyzve jej ZS k podani zadosti v pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemnd zddost o informaci
podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.

C.a
1) Pokud ze 7adosti neni zfejmé, ze sméFuje vGci ZS nebo kdo Zadost podal, feditel $koly ji bez dalsiho

odlozi. Takova zadost neni podanim ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb.

2) Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovana nebo je formulovana
prilis obecné, povéreny pracovnik vyzve Zadatele ve Ih(té do 7 dnd ode dne doruceni Zadosti, aby
Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne reditelka
Skoly o odmitnuti Zadosti.

3)Pokud je poZadovand informace mimo pdsobnost ZS, feditel zadost odlozi a odlozeni 7adosti a jeho
divod sdélido 3 dnd Zadateli (zakon ¢. 106/1999 Sh. nestanovi povinnost postoupit Zadost ptislusnému
organu).

4) Reditelka poskytne 7adateli informaci nejpozdé&ji do 15 dn(i ode dne doruéeni 4dosti, pfipadné ode
dne upresnéni zZadosti dle odst. 2).

5) Lh{tu uvedenou v odst. 4) m(ize feditel prodlouzit nejvyse o 10 dni pouze z nasledujicich divodu:

a) vyhledani a sbér objemného mnozZstvi oddélenych a odlisnych informaci poZzadovanych v jedné
zadosti,

b) konzultace s jinou instituci, kterd ma zadvazny zdjem na rozhodnuti o Zadosti.

6) Reditel je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele o prodlouzeni |hiity a diivodech
prodlouZeni, a to jesté pred uplynutim lhity podle odst. 4).
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€5

1) Pokud ZS odmitne zcela nebo z €asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lh(ité uvedené v
¢l. 5 odst. 4), pfipadné v fadné prodlouzené lhité podle €l. 5 odst. 5) a odst. 6) rozhodnuti. Rozhodnuti
se nevydava v pripadé odlozZeni véci podle ¢l. 5 odst. 1) a odst. 3).

2) Rozhodnutim, dle § 67 zakona ¢. 500/2004 Sb. — spravni rad, spravni organ v urcité véci zaklada,
méni nebo rusi prava nebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci prohlasuje, ze takova
osoba prdva nebo povinnosti ma anebo nemd, nebo v zakonem stanovenych pfipadech, rozhoduje o
procesnich otdzkach. Rozhodnuti se vyhotovuje dle § 67 odst. 2 v pisemné formé, pripadné dle odst.
3) ustné vyhlasené rozhodnuti potvrdi spravni organ na Zadost ucastnika pisemné.

Nalezitosti rozhodnuti - § 68 zakona ¢. 500/2004 Sb.

a) vyrokova cast — uvede se feseni otazky, kterd je pfedmétem fizeni, pravni ustanoveni, podle nichz
bylo rozhodovano a oznaceni Ucastnika dle § 27 odst. 1

b) odGivodnéni — uvedou se diivody vyroku nebo vyrok( rozhodnuti, podklady pro jeho vydani (odst. 3
ad)

c) pouceni — uvede se, zda je mozZné proti rozhodnuti podat odvolani, v jaké IhGté je mozno tak ucinit,
od kterého dne se tato lhita poditd, ktery spravni orgdn o odvolani rozhoduje a u kterého spravniho
organu se odvolani podava. Nema-li odvolani odkladny ucinek, musi byt tato skutec¢nost v pouceni
uvedena (odst. 5 a 6).

3) Rozhodnuti dle § 72 odst. 1-3) zdkona ¢. 500/2004 Sb. se ucastnikim oznamuje dorucenim
stejnopisu pisemného vyhotoveni do vlastnich rukou Zadatele nebo Ustnim vyhlasenim.

4) Spravni organ je povinen podle § 71 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb. vydat rozhodnuti bez
zbyte¢ného odkladu, pfipadné dle odst. 3 nejpozdéji do 30- ti dnli od zahajeni fizeni.

5) Pokud Zadatel 74da o poskytnuti vice informaci, z nich nékteré jsou vylouceny, ZS pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloué¢enych informaci.

6) Protirozhodnuti o odmitnuti poskytnutiinformace Ize podat odvolani u Krajského tGradu Plzeriského
kraje — Odboru skolstvi, mladeze a sportu prostfednictvim feditelky Skoly a to do 15 dnl ode dne
doruceni rozhodnuti nebo ode dne marného uplynuti Ih(ty pro vyfizeni Zadosti v pfipadé uvedeném v
odstavci 4).

7) O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném reditelkou skoly rozhodne
OSMS Krajského tGradu do 15 dn( od pFeloZeni odvoldni feditelkou $koly. Pokud krajsky Grad v
uvedené
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Ihité nerozhodne, ma se za to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani a potvrdil napadené
rozhodnuti. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici po uplynuti Ih(ty pro
vyfizeni odvolani.

8) Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho prezkoumani
rozhodnuti o odvolani.

Cl.6
1) Povéreny pracovnik vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.
2)Evidence zadosti obsahuje:
a) datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
b) jméno, prijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
c) zplsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
d) datum vyfizeni Zadosti.

3) Udaje v evidenci 7adosti jsou chranény podle zakona €. 110/2019 Sb. Zakon o zpracovani osobnich
udaja, ktery nahrazuje zakon 101/2000 Sb. o ochrané osobnich ddaji v informacnich systémech.

4) Zadosti o informace jsou evidovany a ukladany vidy oddélené od ostatnich pisemnosti.

5) Zadosti jsou archivovany po dobu 10 let. U kazdé 7adosti jsou doloZeny veskeré pisemnosti, které se
k Zadosti vztahuiji, tj. korespondence s Zadatelem event. dalsi naleZitosti.

Cast Il
Ustanoveni spolecnd, prechodna a zavérecna
Cl.7

1) ZS je po dohodé se zfizovatelem opravnéna pozadovat hradu skuteénych néklad@i spojenych s
vyhledavanim informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢li dat a odeslanim informaci
7adateli. Dale je ZS povinna 7adateli na jeho 7adost potvrdit predpokladanou vysi uhrady nakladd. V
odlvodnénych pripadech Ize podminit vydani informaci zaplacenim thrady nebo zalohy.

2) Uhrady naklad( jsou pfijmem zfizovatele.

3) 28 musi vidy do 1. bfezna zveiejnit vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v
oblasti poskytovani informaci podle zékona €. 106/1999 Sb., kterad obsahuje nasledujici udaje:

a) pocet podanych pisemnych Zadosti o informace,
b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

c) opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace (bez uvadéni osobnich udaju),

h) pripadné dalsi informace vztahujici se k uplatfiovani zakona ¢. 106/1999 Sb.
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4) Pokud neni v této smérnici stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani Ihat, na rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace, na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti, na obnovu fizeni a na pfezkoumani
rozhodnuti zdkon ¢. 500/2004 Sb. Spravni fad.

Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgdnem skoly povéren zaméstnanec:
Mgr. Jifi Chmelik, zastupce feditelky Skoly

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy a zaznamy eviduje zastupce reditelky Mgr. Jiti Chmelik
3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.9.2022
5. Zaméstnanci Skoly s timto radem byli seznameni na pedagogické radé a provozni poradé dne

V Karlovych Varech dne: 1. 9. 2022

Mgr. Radka Hodacova, feditelka skoly
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Priloha ¢. 1
Vyzva k doplnéni Zadosti

Zakladni skola Karlovy Vary, Konecna 25, pfispévkova organizace se sidlem Konec¢na 25, 360 05 Karlovy
Vary V Karlovych Varech dne

Panu-pani (zadateli o informaci) C.j.:

Vyzva k doplnéni Zadosti

VazZena pani (vazeny pane), podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim. Vase zZadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci
pozZadujete. Proto vas timto zadam o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné h(té
do 30 dni od doruceni vyzvy, bude vase Zadost v souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zakona
¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditelka Skoly titul, jméno, pfijmeni
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Pfiloha ¢. 2
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni skola Karlovy Vary, Kone¢na 25, prispévkova organizace se sidlem Konecna 25, 360 05 Karlovy
Vary

V Karlovych Varech dne

Panu-pani (Zadateli o informaci)

Cj.

Odmitnuti poskytnuti informace

VazZena pani (vazeny pane), podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim.

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

Odudvodnéni: Posoudil jsem vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je
pozadovana, (nebo je formulovana pfilis obecné). Byl jste v zdkonné Ihté do sedmi dnl od podani
Zadosti vyzvan, abyste zadost upresnil. ProtoZe jste tak do 30 dn(i ode dne doruceni vyzvy neucinil,
rozhodl jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mdzete podat odvolani prostfednictvim zakladni Skoly ke Krajskému
Uradu do 15 dnl ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, pfijmeni) feditelka skoly
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Priloha ¢. 3
SAZEBNIK UHRAD ZA POSKYTOVANI INFORMACi A UHRAD NAKLADU

Postovné a jiné poplatky dle platnych tarifd

Druhopisy vysvédcéeni a diplom0 100,- K¢

Uhrady jsou vybirany v kancelafi gkoly.

Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida sekretarka skoly.
Vyse zalohy nesmi prekrocit predpokladané vynalozené naklady.

Uhrada nakladd je pfijmem gkoly.

V Karlovych Varech dne: 1. 9. 2022

Mgr. Radka Hodacova, reditelka skoly
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