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Materska Skola, Praha 5 - Smichov, Podbélohorska 2185

SMERNICE ¢.4/1

ssst: SMERNICE PRO VYRIZOVANI STIZNOSTI A
POSKYTOVANI INFORMACI

Cij. 1413/2021

Viypracoval: Mgr. Dagmar Trckova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Dagmar Trckova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 26.8.2021

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2021

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou €islovanych pisemnych dodatku, které tvofi
soucast tohoto pfedpisu. Smérnice nahrazuje smérnici ¢.291/2011

1/Postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace je stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim a je ulozen u feditele Skoly.

2/ Informace jsou opravnény poskytovat:

Reditel 8koly Mgr. Dagmar Trékova tel. 734 148 181
Zastupkyné Feditele Skoly LibuSe Jenikovska DiS tel. 721 426 635

3/ Pfijimani a vyfizovani stiznosti je povérena zastupkyné reditele Skoly Libuse Jenikovska DiS

4/ Pisemné zadosti o poskytnuti informaci pfijima:
Zastupkyné Skoly Libuse Jenikovska DiS tel. 734 148 181,721 426 635

5/ Sazebnik uhrad za poskytovani informaci:

V souladu se Zakonem €. 561/2004 Sb. o pfedSkolnim, zékladnim, stfednim, vy$8§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), § 28 odst. 8 se podle naronosti vyhledavani zadané informace (materialové naklady na kopirovani,
postovné, mzdové naklady na pracovnika, ktery informaci vyhledava aj.) stanovi cena za poskytnutou sluzbu. Finanéni
Uhradu provede zadatel souCasné s prevzetim informaci.

Digitalné podepsal Dagmar
Da g mar Trekova
4 4 Datum: 2021.08.25 11:54:22
Trckova pov i

feditel Skoly
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POSTUP

pFi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sb.
Cast 1.
Zakladni pojmy

Cl.1
1) Matefska $kola, Praha 5 - Smichov, Podbé&lohorska 2185 piispévkova organizace(dale jen ZS/MS) poskytuje
informace na zékladé Zadosti nebo zvefejnénim.

2) Informaci, kterou je MS povinna poskytnout, je fakticky Gdaj tykajici se otazky v pisobnosti Feditele Skoly, nikoli véak
komentar, nazor na urcitou skute¢nost, vyklad pravniho pfedpisu apod.

3) Zadatelem maze byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba.
Cast I,
Pfijimani, vyfizovani a evidence stiznosti o poskytovani informaci

Cl. 2
Z4dost o poskytnuti informaci doruéenou postou piijima zastupkyné feditelky $koly Libuse Jenikovska DiS, ktera ji
zaeviduje a postoupi dal§imu vyfizovani.

Cl.3
1) Z&dost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (dorudena postou, osobné |
jinym zpusobem, faxem, elektronickou poStou nebo na jiném nosici dat).

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

Cl.4
Ustni Zadost Ize vyfidit jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném vyfizeni, vyzve jej
Matefska Skola k podani Zadosti v pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemna Zadost o informaci podle
zakona ¢. 106/1999 Sb.

Cl.5
1) Pokud ze 7adosti neni zfejmé, ze smétuje viigi ZS/MS nebo kdo Zadost podal, feditel $koly ji bez dalsiho odlozi.
Takova zadost neni podanim ve smyslu zakona €. 106/1999 Sb.

2) Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana nebo je formulovana pfiliS obecné,
povéfeny pracovnik vyzve zZadatele ve Ih(té do 7 dni ode dne doruéeni Zadosti, aby zadost upfesnil. Neupresni-li
Zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruceni vyzvy, rozhodne feditel Skoly o odmitnuti zadosti.

3) Pokud je pozadovana informace mimo plGsobnost Matefské Skoly, reditel Zadost odlozi a odlozeni zadosti a jeho
davod sdéli do 3 dnli zadateli (zakon ¢&. 106/1999 Sb. nestanovi povinnost postoupit Zadost pfisluSnému organu).

4) Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruceni Zzadosti, pfipadné ode dne upfesnéni
Z4dosti dle odst. 2).

5) Lhiitu uvedenou v odst. 4) muze Feditel prodlouZit nejvySe o 10 dni pouze z nasledujicich diivodu:
a) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci pozadovanych v jedné Zadosti,
b) konzultace s jinou instituci, kterd ma zévazny zajem na rozhodnuti o Zadosti.
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6) Reditel je povinen prokazatelng (pisemng) informovat Zadatele o prodiouzeni Ihity a dGvodech prodiouZeni, a to jesté
pfed uplynutim Ihity podle odst. 4).

Cl.6
1) Pokud Matefska Skola odmitne zcela nebo z asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve Ihté uvedené v ¢l.
5 odst. 4), pfipadné v fadné prodlouzené Ihité podle ¢l. 5 odst. 5) a odst. 6) rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
pfipadé odlozZeni véci podle ¢l. 5 odst. 1) a odst. 3).

2) Rozhodnutim, dle § 67 zakona ¢. 500/2004 Sb. — spravni fad, spravni organ v urcité véci zaklada, méni nebo rusi
prava nebo povinnosti jmenovité uréené osoby nebo v urcité véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti
ma anebo nema, nebo v zakonem stanovenych pfipadech, rozhoduje o procesnich otazkach.
Rozhodnuti se vyhotovuje dle § 67 odst. 2 v pisemné formé&, pfipadné dle odst. 3) ustné vyhlaSené rozhodnuti potvrdi
spravni organ na zadost U¢astnika pisemné.
Nélezitosti rozhodnuti - § 68 zékona €. 500/2004 Sb.
a) vyrokova Cast — uvede se feSeni otazky, ktera je pfedmétem fizeni, pravni ustanoveni, podle nichz bylo
rozhodovano a oznageni uCastnika dle § 27 odst. 1
b) odlvodnéni — uvedou se dlvody vyroku nebo vyroki rozhodnuti, podklady pro jeho vydani (odst. 3 a 4)
c) pouceni — uvede se, zda je mozné proti rozhodnuti podat odvolani, v jaké Ihité je mozno tak uinit, od kterého
dne se tato Ihata pocita, ktery spravni organ o odvolani rozhoduje a u kterého spravniho organu se odvolani
podava. Nema-li odvolani odkladny G¢inek, musi byt tato skutenost v pouceni uvedena (odst. 5 a 6).

3) Rozhodnuti dle § 72 odst. 1-3) zakona €. 500/2004 Sb. se U¢astnikim oznamuje doruéenim stejnopisu pisemného
vyhotoveni do vlastnich rukou Zadatele nebo Ustnim vyhlasenim.

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

5) Pokud Zadatel z&da o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylou¢eny, Matefska Skola pfipustné informace
poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.

6) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace Ize podat odvolani u Magistratu hlavniho mésta Prahy — Odboru
Skolstvi, mladeze a sportu prostfednictvim feditele Skoly a to do 15 dnl ode dne doruceni rozhodnuti nebo ode dne
marného uplynuti Ihity pro vyfizeni zadosti v pfipadé uvedeném v odstavci 4).

7) O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem koly rozhodne OSMS MHMP do
15 dnu od preloZeni odvolani feditelem Skoly. Pokud krajsky ufad v uvedené Ihiité 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 Ihdty pro vyfizeni odvolani.

8) Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dot€ena moZnost soudniho pfezkoumani rozhodnuti o odvolani.

CL.7
1) Povéfeny pracovnik vede evidenci pisemnych Zzadosti o poskytnuti informace.

2) Evidence Z&dosti obsahuije:
a) datum doruceni Z&dosti, véc, €islo jednaci,
b) jméno, pfijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
¢) zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Z&dost vyfizena,
d) datum vyfizeni Zadosti.

3) lv'Jdaje v evidenci Zadosti jsou chranény podle zakona €. 110/2019 Sb., zakon o zpracovani osobnich Udaju.
4) Zadosti o informace jsou evidovany a ukladany vzdy oddélené od ostatnich pisemnosti.

5) Zadosti jsou archivovany po dobu 10 let. U kazdé Zadosti jsou doloZeny veskeré pisemnosti, které se
k zadosti vztahuii, tj. korespondence s zadatelem event. dalSi nalezitosti.
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Cast IlI.
Ustanoveni spole¢na, piechodna a zavérecna

CL 8
1) Matefska Skola je po dohodé se zfizovatelem opravnéna pozadovat Uhradu skuteénych nakladd spojenych s
vyhledavanim informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosici dat a odeslanim informaci Zadateli. Dale je
ZSIMS povinna zadateli na jeho zadost potvrdit predpokladanou vysi Ghrady nakladd. V od(vodnénych pFipadech Ize
podminit vydani informaci zaplacenim Uhrady nebo zélohy. Pfi vypocétu Uhrady se vychazi ze Sazebniku Uhrad
zfizovatele.

2) Uhrady nakladti jsou pFijmem zfizovatele.

3) Matefska Skola musi vzdy do 1. bfezna zvefejnit vyroCni zpravu za pfedchazejici kalendarni rok o své Cinnosti v
oblasti poskytovani informaci podle zékona ¢&. 106/1999 Sb., ktera obsahuje nasledujici udaje:
a) poCet podanych pisemnych Zadosti o informace,
b) poCet podanych odvolani proti rozhodnuti,
c) opis podstatnych Casti kazdého rozsudku soudu, kterym doSlo k prezkoumani rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace (bez uvadéni osobnich udaju),
d) pfipadné dalSi informace vztahuijici se k uplatfiovani zakona ¢. 106/1999 Sb.

4) Pokud neni v této smérnici stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani lhit, na rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace, na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti, na obnovu fizeni a na pfezkoumani rozhodnuti zakon ¢. 500/2004
Sb. — Spravni fad.

Mgr .Dagmar Trckova, feditelka Skoly

Digitélné podepsal

Dag mar Dagmar Tr¢kova

Datum: 2021.08.25
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