Zakladni Skola Mécholupy, okres Louny, prispévkova organizace

Interni smérnice
k svobodnému pristupu k informacim a k ochrané informaci

[ PR
spisovy znak ............
skartaéni znak A5

datum vydani: 1. 5. 2008
ucinnost od: 1. 5. 2008

Smeérnice je zpracovana s dikci zdkona ¢.106/1999 Sb.

1.Zakladni informace

Zakladni informace které je skola v souladu s dikci zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisti povinna zvefejnovat, budou vetejnosti zpiistupnény :

- na informacni tabuli Skoly v ptizemi Skoly,

- na internetovych strankach skoly,

2.Udaje o jmenovani feditele §koly do funkce

V souladu s dikci § 166 odst. 2 zakona 561/2004 Sb., skolsky zakon, na zakladé vysledku
konkurzniho fizeni , jmenoval ziizovatel (Obecni ifad Mécholupy) pani Mgr.Klaru Ciglovou dne
1. srpna 2019 do funkce teditelky Zakladni Skoly Mécholupy. Dale byla pani Mgr.Klara Ciglova
potvrzena ve funkci rozhodnutim MSMT, pii zméné ziizovaci listiny §koly (&.j. 5 209/2008-21)
na Zakladni skolu Mécholupy, okres Louny se sidlem Mé&cholupy, ¢€.p. 2.

3.Vymezeni pravomoci a ptisobnosti Feditele Skoly (podle § 164 a 165 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon)

Reditel koly:

a) rozhoduje ve vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
b) odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu s timto zadkonem a
vzdelavacimi programy,

c¢) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna
opatfent,

e) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik a pro praci skolské rady,
f) zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 skolského zakona byly vcas informovany o prubéhu a
vysledcich vzdélavani zaka,

g) zajist'uje spolupraci pii uskute¢iiovani programil zjiStovani vysledki vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole.

Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pii svém
rozhodovani feditel skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvoii
vsichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Reditel $koly déle:

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly,

b) odpovida za pouziti financ¢nich prostfedka statniho rozpoctu,

c) predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.



Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle $kolského zdkona
v téchto piipadech:

a) pfefazeni zdka nebo studenta do vySsiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18,

b) odkladu povinné skolni dochazky podle § 37,

c) prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

d) ptijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46, piestupu zéka podle § 49 odst. 1 a pfevedeni zédka
do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v zakladnim
vzdélavani podle § 55 odst. 2,

e) povoleni a zruseni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.

4.Povéieni osoby odpovédné za poskytovani informaci

S platnosti od 1.5.2008 povéiuji pani Lenku Kindermanovou, hospodatku skoly, jako osobu
odpovédnou za poskytovani informaci podle ¢l. 8 odst. 2 zadkona ¢. 106/1999 Sb. Informace 1ze
vyzéadat osobng, pisemné, telefonicky 415 722 512 popi. elektronickou postou na e-mailové
adrese lenka.kindermanova@zsmecholupy.cz.

5.StiZnosti, oznameni a podnéty se vyrizuji nasledujicim zpiisobem

5.1 StiZnosti proti rozhodnutim reditele Skoly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rdd.
- podava se tediteli skoly,

- odvolacim organem je krajsky Gfad Usteckého kraje.

§ 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad
§ 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zékon

5.2 StiZnosti proti podminkam, priitbéhu a vysledkiim vzdélavani

- podava se uciteltim jednotlivych predméta, tiidnim ucitelim, vychovnému poradci, fediteli
skoly, ztizovateli, Ceské gkolni inspekci.

- Ceska gkolni inspekce preda vysledky Setieni zfizovateli a ziizovatel informuje Ceskou $kolni
inspekci o ptijatych opatienich.

§ 174 odst. 4 zékona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon.

5.3 StiZnosti v oblasti pracovnéprdvnich vztazi.
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem,
- zamgstnanec se miZze domahat svych prav u soudu.

§ 13, 14, 15 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
§ 24 zakona €. 251/2005 Sb., o inspekei prace,
Vyhlaska MSMT ¢. 263/2007, pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni

6.Postup p¥i vyFizovani Zadosti o poskytnuti informace stanoveny zakonem ¢.106/1999 Sb.

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

Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvetejnéné informace ve smyslu ¢l. 2
odst. 5, maze zastupce povinné osoby misto pozadované informace sd¢lit jen tidaje umoznujici
vyhledani a ziskéani zvefejnéné informace. V piipad¢ ustni zadosti tak u€ini neprodlené, v ptipadé
pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnti ode dne doruceni zadosti. Pokud zadatel trva na pfimém
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyfizena stné v souladu s clankem 9, poskytne se pozadovana informace pisemné,
nahlédnutim do spisu (vcetné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

Ustni zadost Ize vyfidit Gstng jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vytizeni, vyzve jej povinnd osoba k podéani Zadosti v pisemné form¢.



Tato pak bude vyiizena jako pisemna zadost o informaci podle zadkona ¢. 106/1999 Sb.

Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou pfijima hospodaika §koly pani Lenka
Kindermanova. Po jejim zaevidovani ji neprodleng pieda fediteli $koly. Zadost doru¢enou osobné,
elektronickou poStou nebo na jinych nosic¢ich dat ptijima teditel Skoly a piedava ji k dal§imu
vyfizeni uréené osobé ¢l. 8 odst. 2.

Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim Gdaji o zvefejnéni.
Sdéleni zadatele, ze trva na poskytnuti informace podle ¢l. 8. odst. 4, se povazuje za nové podani
zadosti.

Pokud ze zadosti neni zfejmé, ze smétuje vici povinné osobe nebo kdo zadost podal, povereny
pracovnik ji bez dalSiho odlozi. Takova zadost neni podanim ve smyslu zdkona ¢.106/1999 Sb.,
nepodléha evidenci podle ¢lanku 12.

Pokud je zZadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
prili§ obecné, povereny pracovnik vyzve zadatele ve 1hiité do sedmi dnti ode dne doruceni zadosti,
aby Zadost uptesnil. Neupiesni-li Zadatel Zadost do 30 dnil ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
poveteny pracovnik o odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo plisobnost povinné osoby, povéieny pracovnik Zadost
odlozi a odlozeni zadosti a jeho divod sd¢€li do tfi dnt zadateli (zakon €.106/1999 Sb. nestanovi
povinnost postoupit zadost prisluSnému organu).

Povéieny pracovnik poskytne zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruceni zadosti,
pfipadné ode dne uptesnéni zadosti podle odstavce 3. O formé, ve které bude informace
poskytnuta (viz ¢l. 8 odst. 5), rozhoduje poveéteny pracovnik.

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace 1ze podat odvolani k mistné pfisluSnému
krajskému ufadu, prostiednictvim feditele Skoly a to do 15 dnii ode dne doru€eni rozhodnuti nebo
od marného uplynuti lhiity pro vyfizeni Zadosti v piipadé uvedeném v ¢l. 11 odst. 4.

Odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném teditelem Skoly rozhodne
krajsky utad v povetené plisobnosti do 15 dnti od pfedloZeni odvolani feditelem Skoly. Pokud
ufad v uvedené lhiit€ 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 lhity pro vyfizeni odvoléani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dot¢ena moznost soudniho piezkoumani
rozhodnuti o odvolani.

Povéfeny pracovnik je povinen prokazateln€ (pisemn¢) informovat zZadatele o prodlouZeni lhiity a
davodech prodlouZzeni, a to jesté pred uplynutim lhity podle odst. 5.

Pokud povinna osoba odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ihiit¢ uvedené v €l. 10 odst. 5. , piipadné v fadné prodlouzené 1hiité podle ¢l. 10 odst. 6 a 7
rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé odlozeni véci podle ¢1. 10 odst. 2 a odst. 4.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu §46 zakona ¢.71/1967 Sb. a musi obsahovat
nasledujici nélezitosti (viz vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace uvedeny v Priloze
¢.1 tohoto pokynu):

a) nazev a sidlo povinného subjektu,

b) ¢islo jednaci a datum vydéni rozhodnuti,

c¢) oznaceni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické osoby),
d) vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,

e) odtivodnéni, které obsahuje ditvod odmitnuti poskytnuti informace, v¢etn¢ kazdého omezeni
prava na informace (viz ¢l. 5 a €l. 6), s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpist,

f) pouceni o odvoléni, které obsahuje pouceni o mistu, forme a dobé podani odvolani,

g) vlastnoru¢ni podpis statutarniho predstavitele povinné osoby s uvedenim jména, piijmeni a
funkece,

h) jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou zadatele.

- Jestlize povinna osoba ve lhtite pro vytizeni zadosti (viz ¢l. 10 odst. 5 nebo v fadn¢ prodlouzené



lhiteé podle €l. 10 odst. 6 a 7) neposkytne zadateli informace nebo nevyda rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace, ma se za to, Ze bylo vydano rozhodnuti, kterym bylo poskytnuti informace
odmitnuto.

- Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ n¢které jsou vylouceny, povinna osoba
ptipustné informace poskytne a soub&ézné rozhodne o odepieni vyloucenych informaci.

- Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace je ptezkoumatelné soudem podle §247 a nasl.
zakona €.99/1963 Sb., obcansky soudni tad, ve znéni pozdéjsich predpisti. Moznost soudniho
prezkoumani neni podanim odvolani dotcena.

- Povéteny pracovnik vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.

- Evidence zadosti obsahuje:

a) datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci

b) jméno, pfijmeni Zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele

¢) zptisob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena

d) datum vyfizeni zadosti

- Udaje v evidenci zadosti jsou chranény podle zikona ¢.256/1992 Sb., o ochrané osobnich tdaji
v informacnich systémech.

vvvvvv

Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon, zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k
informacim, zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii, zakon ¢. 218/2003 Sb., o
odpovédnosti mladeze za protipravni Ciny, zakon ¢. 20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, zdkon
¢.71/1967 Sb., vyhlagku &.150/1958 U.1.

Kompletni sumar dokumentt je k dispozici u feditele.

8.Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

1. Kopie 1 stranky A4 formatu 2,- K¢
2. Oboustranna kopie A4 formatu 3,-K¢
3. Kopie 1 stranky A3 formatu 4,- K¢
4. Oboustranna kopie A3 formatu 5,- K¢
5. Cernobily tisk 1 strany textu inkoustovou tiskarnou 4,- K¢
6. Barevny tisk 1 strany textu inkoustovou tiskarnou 5,- K¢

Zpracovani pozadovanych vystupil povéenym pracovnikem
7. skoly - kompilace z podkladovych materialt ( zaloha 50%
ptedpokladané ceny )

dle hodinové sazby
povéteného pracovnika

8. Informacni brozura podle kalkulace naklada
10. Postovni sluzby podle skute¢nych naklada

9.Povinnosti feditele

a) feditel skoly je v souladu s § 10 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., povinen zvetejnit vyrocni
zpravu o ¢innosti Skoly na pfistupném misté a umoznit nahlizet a pofizovat si z ni opisy a vypisy
za cenu v mist¢ obvyklou.

b) teditel Skoly je povinen umoZznit kazdému poftizeni kopii informaci uvedenych v zakoné¢ €.
106/1999 Sb.

10.0mezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly nesmi poskytnout informaci, ktera:

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptivodu, narodnosti,
politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k ndboZenstvi, o jeji
trestné ¢innosti, zdravi a sexualnim zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomeérech,
pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s predchozim pisemnym souhlasem zijici dotéené osoby.
Jestlize dotCena osoba nezije, Ize informaci o ni poskytnout jen za ptedpokladu, ze bude

zachovana jeji lidska diistojnost, osobni Cest, dobra povéest a chranéno jeji dobré jméno,



b) se tyka ochrany soukromi a osobnosti fyzické osoby poskytuji také zvlastni zakony, napf.
zakon 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii, obCansky zakonik,

c) je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu ustanoveni zakona ¢.63/2001 Sb., kterym se
vyhlasuje uplné znéni obchodniho zakoniku. Za poruSeni obchodniho tajemstvi se nepovazuje
poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a ptijemce prostiedkill ze statniho rozpoctu (vyse
neinvesti¢nich vydaji a investi¢nich vydajl pfidélenych jednotlivych skolam, ptedSkolnim a
Skolskym zafizenim, vyse dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym skolam, piedskolnim a
Skolskym zafizenim atd.),

d) byla ziskana od osoby, které informac¢ni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi (jedna se o informace, které zfizovatel, CSI ¢i feditel ziskal od
osob v souvislosti s plnénim svych ukoli, které ovSem piekracuji zdkonny rozsah sdéleni nutny
pro plnéni téchto Ukoll a pritom nejsou chranény podle odstavcl 2 a 3),

e) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudli nebo jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména ochrana podle zakona ¢. 175/1996 Sb.,
autorsky zakon, ve znéni pozd¢jsich predpisii.. Ochrana podle tohoto zakona je poskytovana
dilim literdrnim, védeckym a uméleckym, ktera jsou vysledkem tvlir¢i Cinnosti autora. Takové
dilo nelze poskytnout jiné osobé&, zvetejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu autora. Autorska
ochrana neni poskytovana informacim obsazenym v dilu, ale pouze dilu jako takovému. V ramci
resortu se tato ochrana tyka napft. individualné schvalenych ucebnich dokumentti soukromych skol
a projektt zadatelt o poskytnuti dotace),

f) je o novou informaci, kterd vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se
ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé ptipravy
rozhodnuti, napt. stanoviska jednotlivych organiza¢nich utvarti povinné osoby k urcité véci pred
jejich sjednocenim ve form¢ rozhodnuti navenek). (Omezeni prava na informace uvedena v
predchozim odstavci znamend, Ze povinna osoba — feditel Skoly -poskytne pozadované informace
vcetné doprovodnych informaci po vylouceni informaci uvedenych v ¢l. 5. a ¢l. 6. Odeptit
poskytnuti vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepteni.)

11.Zavére¢na ustanoveni

Reditel a osoby povéiené postupuji ve spornych piipadech podle ustanoveni zakona ¢. 106/1999
Sb.

V Mécholupech 1.9.2019

Mgr.Klara Ciglova
feditelka Skoly



