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Obchodni akademie, vysSi odborna skola cestovnitttura jazykova Skola s pravem statr

jazykové zkouSky Karlovy Vary

Smérnice pro poskytovani informaci

Zpracovano dne: 26.8.2013
Vypracoval: Helena Migkova
Schvalil: Mgr. Pavel Bartos
Smeérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2013
Smeérnice nabyva &innosti dne: 3.9.2013

Zmény ve smérnici jsou provadny formoucislovanych pisemnych dodatkkteré tvdi sowtast
tohoto fredpisu.

Tato snérnice stanovi postupbchodni akademie, vyssi odborné Skoly cestovnihaaghu a
jazykové Skoly s pravem statni jazykoveé zkousky Kadovy Vary k zajiseni ukoli
vyplyvajicich ze zakon& 106/1999 B., o svobodnéniigtupu k informacim, ve 2ni
pozckjSich gedpigi (dale jen z¢. 106/1999 Sb.).

l.
Uvodni ustanoveni
Zakong¢. 106/1999 Sh. se nevztahuje na posttipgskytovani informaci, ktery je upraven
zvlastnimi gedpisy. Je pravnimipdpisem obecné povahy, ktery se pouzije vSudekden,
neni specialni Gprava.

Obecna i specialni tprava pro Skolstvi je uvedgRokynu Ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy pro Skolské &ady, Ceskou Skolni inspekci aeditele Skol, gred3kolnich a
Skolskych z&izeni k zajiS€ni ukola vyplyvajicich ze zakonat. 106/1999 Sb., o
svobodném fFistupu k informacim, ¢.j. 31 479/99-14 ze dne 8.11.1999 a k poskytovani
informaci podle zvlaStnich gredpisi“.
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Zakladni pojmy

1. Reditel Skoly, pedskolniho nebo $kolskéhoiizeni (dale jetieditel Skoly) je

v souladu s ustanovenim § 2 odst. 1 a&2106/1999 Sb. subjektem povinnym za
podminek stanovenych timto zakonem poskytovédjmesti informace vztahujici se
k jeho pisobnosti.

Reditel Skoly poskytuje informace na zakiathdosti nebo z¥ejnénim.

Informaci, kterou jéeditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky Udgkajici se
otazky v jeho psobnosti, nikoliv naph komenté, nazor na uitou skut€nost, vyklad
pravniho pedpisu, apod.
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4. Zadatelem raze byt kazda fyzicka (i nezletil&) pravnicka osoba. Zadost o informaci

nemusi odvodiovat.

5. Zverejrénou informaci je takova informace, kteraze byt vZzdy znovu vyhledana
nebo ziskana.

6. Doprovodnou informaci je takova informace, kteréaigouvisi s pozadovanou
informaci (nap. Udaj o jejim fvodu, existenci, ptiu, divodu odepeni, apod.)
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Poskytovani informaci

Poskytovanim informaci podté. 2 powtuji zastupceeditele Skoly. Jeho jméno,
piijmeni etre spojeni (telefon, email) je zkgnéno na informani tabuli umisiné
v budow skoly.

StiZnosti, oznameni a pa#ty prijima asistentkaeditele Skoly. Jeji jménofimeni
véetrg spojeni je zviejnéno na informani tabuli umistné v budox Skoly.
Vyro¢ni zprava @innosti Skoly a vyréni zprava o hospodieni Skoly je véejnosti
k nahlédnuti v sekretariatu Skoly.

V sekretariatu Skoly u osoby p&iené podavanim informaci jsou k dispozici
nasledujici udaje:

a) Udaje o jmenovaiiéditele Skoly (jmenovaci dekret)

b) vymezeni pravomoci aipobnostireditele Skoly (dle ustanoveni § 3 zakéna
564/1990 Sb., o statni spega samosprawe Skolstvi, ve z¢ni pozdjSich gedpisi)
C) udaje o tom, proti kterym rozhodnuthaditele Skoly je fipustné odvolani, ke
kterému organu, v jakéike, kde Ize odvolani podat a dalSi postup stanoveny
prisluSnymi pravnimi fedpisy

d) postup p vyiizovani stiznosti, oznameni a pétin

e) postup f vytizovani zadosti o poskytnuti informace

pusobnostiidi a misto &as, kde a kdy jsou tyta‘@dpisy k nahlédnuti

g) sazebnik uhrad z poskytovani informaci

Kopie informaci uvedenych v odstavci 4 zgiji§ asistentkaéeditele Skoly. Zadatel
hradi naklady na jejich pizeni dle sazebniku Uhrad za poskytovani informaci.

V.
Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel ani dalsi zanéstnanci 3koly nesndji poskytnout informaci, ktera

1.

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, Egjano jejim rasovémipodu,
narodnosti, politickych postojichéenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k naboZenstvi, o jeji trestd@nosti, zdravi, sexuélnim zZivgtrodinnych pislusnicich
a majetkovych pogrech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon

je ozn&ena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakob&3/1991 Sb., obchodni
zakonik (za poruseni obchodniho tajemstvi se n&pgegoskytnuti informaci
tykajicich se rozsahu &ifemce prostdki ze statniho rozp@tu)

byla ziskana od osoby, které infordnépovinnost zakon neuklada, pokud riisal

Ze s poskytnutim informace souhlasi

se tyka probihajiciho trestniliiaeni, rozhodovagiinnosti soud nebo jejiz poskytnuti
by bylo poruSenim ochrany duSevniho vlastnictvinfma v souvislosti s autorskym
zakonem)

feditel Skoly nfize omezit poskytnuti informace, pokud se jednavmuaadnformaci,
ktera vznikla pi ptipraw rozhodnuti, to plati jen do doby, kdy séppava ukorii
pravomocnym rozhodnutim



V.
Vy¥izovani zadosti o poskytnuti informaci

1. Piijimanim a vyizovanim zadosti o informace pgiuji zastupcegeditele Skoly.
Evidovanim pisemnych Zadosti a poskytnuti infornmm&iuji asistentkueditele
Skoly.

2. Udaje v evidenci zadosti jsou chéay podle zakond. 101/2000 Sb., o ochran
osobnich uddj, ve zreni pozdjSich gedpisi.

3. Evidence Zadosti obsahuje:

* datum dordeni Zadosti, &c, ¢islo jednaci

* jméno a pijmeni Zadatele (nazev a sidlo, pokud je Zadatel&vnickd osoba),
spojeni na Zadatele

* zpasob, jakym bylo ve &ci postupovano a jak byla Zadostizgna

* datum vyizeni Zadosti

4. Zadost o poskytnuti informace se podavadignsobr nebo telefonicky) nebo
pisemd# (doruiena postou, osobrn jinym zpiasobem, faxem, elektronickou poStou
nebo na jiném nos&ii dat).

5. Pokud Zadost o poskytnuti informaceégnje k poskytnuti informace zignéné, Ize
Zadateli sdlit jen udaje umottujici vyhledani a ziskani zkggnéné informace.

V piipadt Ustni Zadosti jeréba tak dinit neprodles, v piipadt Zadosti pisemné
nejpozaiji do 7 dni ode dne doreni zadosti. Pokud Zadatel trva na pisemném
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta. Tsd#leni Zadatele se povazuje za
noveé podani.

6. Ustni zadost Ize Wdit Ustre jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud trva na
pisemném viizeni, vyzve jej potfena osoba k podani zadosti v pisemné &orm

7. Pokud ze Zadosti neni patrné, zerje vici povinné osob (Skole) nebo kdo Zadost
podal, po¥teny pracovnik ji odlozi. Takova Zadost se ani riigei

8. pokud je zadost nesrozumitelna, nemjmé, jaka informace je poZzadovana nebo je
formulovana pilis obecr, powieny pracovnik vyzve Zadatele véttdo 7 drii ode
dne dordeni Zadosti, aby Zadostigsnil. Neupesni-li Zadatel Zadost do 30tdod
dorweni vyzvy, rozhodne p@&veny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

9. Pokud je poZzadovana informace mimgspbnost povinné osoby (3koly), goeny
pracovnik Zadost odloZi a o odloZeni Zadosti a giévod sctli Zadateli do 7 din
Reditel Skoly nemé za povinnost postoupit Zadéistysnému organu.

10. Powiteny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejagizdio 15 drii ode dne
dorweni Zadosti, Ppadré ode dne ufesréni zadosti (dle bodu 6). O fosnve které
bude informace poskytnuta, rozhodigelitel Skoly.

11.Tuto Ihatu mizeteditel Skoly prodlouzit nejvySe o 10 dni. Reéeny pracovnik je
povinen prokazatetn(pisemg) informovat Zadatele o prodlouzenitir a divodech
prodlouzeni, a to jeSpied uplynutim Ity k vytizeni (tj. 15 di).

12.Pokud povinna osobagditel Skoly) odmitne zcela neb&asti poskytnout Zadateli
informace, vyda o tom ve e 15 dni, pripadré v fadré prodlouzené Hte (viz. bod
9) rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydavapad, Ze neni znam adresat aipact
Zadosti o informaci, ktera je mimagobnost povinné osoby. Rozhodnuti je spravnim
rozhodnutim ve smyslu § 67 a nasl. zakena00/2004 Sb., o spravnitizeni
(spravnitad), ve zeini pozdjSich gedpid.

13.Rozhodnuti se dotuje do vlastnich rukou Zadatele.

14.Jestlize povinna osoba ve stanoverigglipro vyrizeni zadosti (15 di) nebo viadre
prodlouzené laté (10 dri) neposkytne Zadateli informace nebo nevyda rozhiban



odmitnuti poskytnuti informace, ma se za to, Ze ydano rozhodnuti, kterym bylo
poskytnuti informace odmitnuto (tzv. fiktivni rozbrauti).

15.Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informacickznrekteré jsou vylogeny,
povinna osobaifpustné informace poskytne a séze vyda rozhodnuti o odépni
vylou¢enych informaci.

16. Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informaeze podat odvolani prasdnictvim
feditele Skoly #izovateli Skoly, a to do 15 drode dne dorteni rozhodnuti nebo ode
dne marného uplynutitity pro vytizeni Zadosti (viz. bod 13 a 15).

VI.
Uhrada nakladi

Skola bude poZadovat Ghradu skuatgch naklad spojenych s vyhledanim informaci,
parizenim kopii, opdenim technickych nosi dat a s odeslanim informaci Zadateli. Na
zadost Zadatele $kola potvrdegpokladanou vysi Ghrady naktadskola niize podminit
vydani informaci zaplacenim naktadebo zalohy.

VII.
Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci
Poskytovani informaci Format Poplatek v K¢
A4 ¢ernobile 2,00
Kopirovani na kopirovacich strojich A barevis 350
A4 ¢ernobile 2,00
Tisk
A4 barevré 3,50
Kopirovani na magnetické nosi CD 50,-
Telekomunikéni poplatky Meziméstské dle platnych tarii
PosStovné a jiné poplatky dle platnych tarii
NahliZzeni do spisa dokument Skoly bezplatr
VIII.
Stiznost

StiZznost na postupiprytizovani zadosti o informaciiie podat Zadatel:
a) ktery nesouhlasi s postupedtt yytizovani Zzadosti
b) komu nebyla po uplynuti ttty poskytnuta informace, nebo nebylo vydano roziuidn
0 odmitnuti zadosti
c) byla informace poskytnuta jeiste&né, aniz o zbytku Zadosti bylo vydano rozhodnuti
o odmitnuti
d) ktery nesouhlasi s vysi thrady za poskytnutoumémi



StiZznost se podava pisetmmebo Ust#é (nasleds se sepiSe pisemny zaznam) do 3D uln
Skoly, ktera zadost vidila (mela vyridit), po dordeni saleni nebo uplynuti ity pro
doruieni.

Skola freda stiznost spolu se spisemiiizehému orgando 7 drii. Ten rozhodne do 15 fin
Proti rozhodnuti o stiZznosti se nelze odvolat.

V Karlovych Varech dne 26. srpna 2013

Mgr. Pavel Bartos
reditel Skoly



