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1. Uvodni ustanoveni

Na zaklad¢ zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni,
vydava teditelka Skoly pro Zakladni Skolu Prachovice, okres Chrudim tuto vnitini smérnici.

I1. Zakladni pojmy

1) Poskytovatelem se rozumi jak organizace, tedy Zakladni Skola, Prachovice, okres Chrudim,
tak kterdkoli osoba poskytovatele, kterd je na zéklad¢ této smérnice opravnéna poskytovat
informace v souladu se zdkonem 106/1999 Sb.

2) Zadatelem je kazda fyzickd i pravnickd osoba, ktera zada o informaci. Zvefejnéna
informace je takova informace, ktera mize byt vZdy znovu vyhledana a ziskéna v tiskovinach
organizace, na jiném nosici dat, na Gfedni desce, na internetovych strankach organizace.

I11. Poskytovani informaci

Organizace poskytne informaci:

a) na zakladé zadosti,
b) formou zvetejnéni.

IV. Zverejnovani informaci

1) Organizace zvetejni formou materidlu "Informace o Zakladni skole Prachovice tyto
zakladni udaje:

a) davod a zpusob zaloZeni organizace;
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b)

d)

€)

f)

popis své organizacni struktury, misto a zpusob, jak ziskat ptislusné informace, kde
lze podat zadost ¢i stiznost, predlozit podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet
rozhodnuti,

misto, lhiitu a zptsob, kde lze podat opravny prostfedek proti rozhodnuti, postupy
a pravidla, ktera je tieba dodrzovat pii téchto ¢innostech,

postup, ktery musi poskytovatel dodrzovat pii vyfizovani vSech zadosti atd. vCetné
prislusnych lhtt, které je tfeba dodrzovat,

piehled nejdalezitéjSich predpisti, podle nichz poskytovatel zejména jedna
a rozhoduje, informace o tom, kde jsou tyto ptedpisy poskytnuty k nahlédnuti,
sazebnik thrad za poskytovani informaci.

2) Organizace zvetejni ve vyrocni zpravé za predchéazejici kalendaini rok udaje o své cinnosti
v oblasti poskytovani informaci.

3) Organizace zvetejnuje informace:

e nainternetu, a to na svych webovych strankach,
e na socialni siti Facebook — profil ZS Prachovice,
o ve slozce ,, Informace o ZS Prachovice dostupné v kancelafi feditele Skoly.

V. Zadost o posKytnuti informace

1) Zadost o poskytnuti informace se podava Ustnd nebo pisemné, a to i prostiednictvim
telefonu ¢i e-mailu.

2) Neni-li zadatel ustné podanou informaci uspokojen, nebo nebyla-li mu pro jeji sloZitost
ustné poskytnuta, musi ji podat pisemné.

3) Zadost je podana dnem, kdy ji obdrZel poskytovatel.

4) Z podani musi byt ziejmé, kterému subjektu poskytovatele je urceno a kdo jej Cini.
U podani e-mailem musi byt uvedena rovnéz identifikace zadatele, napt. elektronicka adresa.

5) Neobsahuje-li zadost tyto udaje, zadost se odlozi.

6) Pokud je zadost nesrozumitelna nebo neuplnd, nejasnd, v oblasti formulaci pfili§ obecna,
poskytovatel Zadatele do 7 dnt vyzve, aby zadost upfesnil. Neupiesni-li zadatel Zadost do
30 dni, rozhodne poskytovatel o odmitnuti Zadosti.

7) Pokud se pozadovand informace nevztahuje k jeho plsobnosti, zddost odlozi a tuto
skute¢nost sdéli do 3 dnil Zadateli.

8) Poskytne pozadovanou informaci nejpozdéji do 15 dnti od pfijeti podani nebo od data
uptesnéni.

9) Lhitu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zdvaznych diavodi, nejvySe vSak
0 10 dni v souladu s § 14 odst. 5 zak. 106/1999 Sb.

10) Je-li pozadovana informace vefejn¢ dostupna (napt. na www strankach), je poskytovatel
povinen na to zadatele nejpozdéji do 7 dnl od podani zadosti upozornit.



11) O poskytnuti informaci se potidi zdznam.
VI. Osoby opravnéné prijmout Zadost o poskytnuti informace a poskytnout informaci
1) Zadost o poskytnuti informace jsou opravnény prevzit tyto osoby poskytovatele:

a) teditel Skoly,

b) zastupce feditele Skoly,
¢) vychovny poradce Skoly,
d) vedouci skolni jidelny.

2) Osoba opravnéna piijmout zadost o poskytnuti informace informaci bud’ pisemné vyftidi,
je-li vyfizeni informace v jeho kompetenci, nebo Zadost pieda k vyftizeni na sekretariat skoly.
Sekretatka po projednani s feditelem Skoly pfedd zddost o vyfizeni informace kompetentni
0sobé.

3) Kazda kompetentni osoba, pokud vyfizuje zadost o informaci, je povinna vytizenou zadost,
oznacenou €. j. ulozit k archivovani v kanceldfi Skoly u sekretaiky, kterd vede evidenci
zadosti o informace.

4) Podavani a vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
VII. Omezeni pri poskytnuti informace

1) Pokud se na pozadovanou informaci vztahuje omezeni ze zakona (zakon 110/2019 Sh.,
0 zpracovani osobnich udajt), poskytovatel informaci neposkytne. Informace neposkytne ani
v piipadé omezeni, na néz se vztahuje § 11 zakona 106/1999 Sh. Kazdy zaméstnanec je ve
smyslu evropského natizeni ke GDPR povinen zachovavat mlcenlivost a chréanit ptred
zneuzitim data, Gdaje a osobni udaje zdkli a zaméstnancl Skoly, citlivé osobni udaje,
shromazd’ovat pouze nezbytné¢ udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladdat a chranit pted
neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektim, které na n€ nemaji zdkonny narok,
nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovéavat.

2) Omezeni prava na informaci poskytovatel Zadateli sd¢li.
VIII. Rozhodnuti

1) Pokud poskytovatel, byt' i jen zc€asti, zadateli nevyhovi, vyhotovi o tom ve lhiité pro
vyfizeni Zadosti, s vyjimkou, kdy se zadost odlozi.

2) Rozhodnuti musi obsahovat oznaceni poskytovatele, ¢islo jednaci, datum vydani
rozhodnuti, oznaceni pfijemce rozhodnuti, vyrok s uvedenim pravnich ptedpisii, podle nichZz
bylo rozhodovano, odiivodnéni kazdého omezeni pradva na informaci, pouceni o mistu, dob¢
a form¢ podani opravného prostiedku, vlastnoruéni podpis povéfeného pracovnika
poskytovatele s uvedenim jména, pfijmeni funkce.

3) Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou.
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4) Jestlize poskytovatel ve lhaté pro vyiizeni zadosti neposkytl informace nebo nevydal
rozhodnuti, ma se za to, Ze informaci odeptel. Proti tomu Ize podat odvolani do 15 dnti ode
dne, kdy uplynula lhita pro vyfizeni zadosti.
IX. Odvolani
Proti rozhodnuti poskytovatele se zadatel mize ve lhit¢ 15 dni od doruceni rozhodnuti
odvolat prostiednictvim feditelstvi Zakladni Skoly Prachovice, okres Chrudim k Obecnimu
ufadu Prachovice.
X. Hrazeni naklada
Poskytovatel muze za poskytnuti informace pozadovat uhradu nakladi spojenych
S vyhledanim informaci, potfizenim kopii, opatfenim technickych nosic¢i dat a s odeslanim
informaci zadateli.
Zadateli musi byt pfedem ozndmena piedpokladana cena nakladi.
Poskytovatel mlize podminit vydani informace zaplacenim tthrady nebo zalohy.
Uhrada je pfijmem poskytovatele.
Ptiloha ¢. 1 obsahuje sazebnik thrad ptipadnych nakladd.
XI. Vyroéni zprava
1) Vyrocni zprava obsahuje
a) pocet podanych zadosti o informace;
b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti;
¢) opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu;
d) vysledky fizeni o sankcich za nedodrZeni tohoto zdkona bez uvedeni osobnich tdaj;
e) dalsi informace vztahujici se k uplatnovani tohoto zékona.
2) Vyro¢ni zprava je soucasti zpravy o Skole dle zakona 561/2004 Sb., Skolsky zakon.

XII. Zavére¢na ustanoveni

Tato Vnitini smérnice €. /2012 vstupuje v platnost 1. kvétna 2012 a plati aZ do odvolani

V Prachovicich 13. dubna 2012

Ing. Jitka Holasova
feditelka Skoly



Priloha é. 1

Sazebnik tthrad nakladd v souvislosti s poskytovanim informaci podle zikona &. 106/1999
Sb., o svobodném piistupu k informacim

Seznam nékladl na pofizeni informace €ini:
Nepresahne-li ¢astka za poskytnuti informace 50 K¢, bude poskytnuta zdarma.

1. Kopirovani ¢ernobilé

Format A4 jednostranny............coviuiiiiiiii i e 1,50 K¢/A4
Format A4 obouUSIIanny .........ooviiiiiiiitiii i 2,00 K¢/A3
Format A3 jednostranny.............ccoouiiiiiiiii e 2,50 K¢/A4
Format A3 obOUSIIaANNY ......c.ovuiiiiiiii i 3,00 K¢/A3
2. Tisk na tiskarnach PC

Format A4 na laserove tiSKarne............ooviviiiiiii i, 2,00 K¢/A4
Format A4 na ostatnich tiskarnach..............ooooiiiiiiiii i, 2,50 K&/A4

3. Kopirovani na magnetické nosice
Nenahranad disketa 3,5 . . oo 13,00 K¢&/1 kus
Nenahran€ CD ..o 50,00K¢/1 kus

4. Jiné kopirovani a filmovani
V@O0, .t dle skutecnych naklada

5. Za odeslani informace
Postovné a jiné poplatky dle sazeb platného postovniho sazebniku

6. Dalsi vécné naklady
Dle formy poskytované informace

7. Osobni naklady
Osobni naklady, piesdhne-li doba zpracovani a vyhledavani informace 1 hodinu a za kazdou
dal$i zapocatou hodinu.............coiiiii i 150 K¢/hod

Tento sazebnik plati od 1. 5. 2012

Ing. Jitka Holasova
reditelka Skoly



