Matefska kola, ul. Klasterecka 1557, 432 01 Kadan, prispévkova organizace

Matetska $kola, ul. Klastereckd 155 7,432 01 Kadat, p¥isp&vkova organizace
SMERNICE PRO POSKYTOVANi SVOBODNEHO PRISTUPU K INFORMACIM
Cj.: MS/15 /2022
Spisovy / skartaéni znak 2.1./85
Vypracovala: Mgr. Be. Erika Zelenkova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 19.12.2022
Smérnice nabyva Gi¢innosti ode dne: 1.1.2023

Obecna ustanoveni

Na zékladé¢ ustanoveni zakona &. 106/1999 Sb., 0 svobodném piistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice Je umisténa na webovych strankach Skoly a na
pfistupném mist& $koly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim na podminky 8koly. Skola je podle tohoto zdkona povinny subjekt poskytovat
vefejnosti informace vztahujici se k jeho pisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem muZe byt fyzicka & pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd 74d4 o informaci, bez
ohledu na divod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace
Reditelka Skoly poskytuje informace na zakladg:

- Zadosti nebo

- zvetejnénim.
Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
plisobnosti feditelky koly, nikoliv viak subjektivni komenté¥, ndzor, vyklad pravniho predpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskéna, zejména
vydand tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziiujicim zapis a uchovani informace, vystavens na
ufedni desce, nebo zplisobem umoziiujici dalkovy pristup (webové stranky koly).
Doprovodnou informaci je takové informace, ktera tzce souvisi s pozadovanou informaci (napiiklad
daj o jejim plivodu, existenci, potu, divodu odepreni, dobé, po kterou diivod odepteni trva a kdy
bude znovu ptezkouméan).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci

Reditelka koly zvefejni informace stanovené provadécim piedpisem k zékonu &. 106/1999 Sb., 0
svobodném pfistupu k informacim.

| Oznacdeni a uvozovaci

‘l Z oz

| text polozky : Obsah polozky

4 Matetska $kola, ul. Klasterecka 1557, 432 01 Kadan, p¥isp&vkova
1. Nazev ;

'organizace

;2 Divod a zpisob Organizace byla ztizena obci Kadati dne 1. 1. 2003, Rozhodnutim

izaloiem’ zastupitelstva ¢. 168/2002 ze dne 29. 8. 2002, jako piispévkova organizace,
pro zajisténi zakladniho vzdélavani 7akt. Predmét Jeji Einnosti je vymezen
zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$3§im 1
'odborném a jiném vzdé&lavani (3kolsky zakon), ve znéni pozd&jsich predpist.
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3 Organlzacnl struktura ,Je déna organlzacnlm Fadem c orgamzace Organlzace se éleni na orgamzacnl
| lseky uvedené v Rejstiiku skol: |
, Materska Skola

5 Skolm Jldelna

4. Kontaktni spojeni Mgr Bc. Erika Zelenkové — statutarni organ 7

; Podatelna — feditelna MS,

urednl hodiny — Po — P4 — 8.00 — 12.00 hodin

Jelektronlcka adresa podatelny — ms.ctyrlistek.kadan@gmail.com
datové schranka — n7pk25;j

telefony 474 343 370, +420 736 613 495

|
|
|
|

4.1 Kontaktni postovni

:adresa Klasterecka 1557, 432 01 Kadasi

4 2 Adresa uradovny pro Je totozné s adresou podafelny organizaée.
,osobm navstévu ‘

4 3 Ufedni hodiny Podatelna

4 Pondeh—patek 8:00 — 16:00 hod ‘
§4.4 Telefonni &isla Materska Skola 474 343 370,+420 136 613495

ISkolmjldelna 474 343 370 +420 736 613 495

[
H

4 5 Adresa 1nternetovych =

stranek h_DS.//Www.msctvrhstekkadan cz/

4 6 Adresa podatelny 7 Vyse uvedena adresa podatelny slouzi pro dorucovéni dokument v listinné
podobé i pro dorucovani dokumenti v elektronické podobg dorucovanych na
ttechmckych nosicich dat — CD, DVD |

i

'54 7 Elektronick4 adresa
podatelny

'4 8 Datovd schranka ID datové schranky n7pk25J
5 Prlpadne platby lze 136 38 441/0100

;ms.ctyrhstek.kadangmall com

(poukazat Dale Jsou umozneny platby v hotovost1 ve dnech PO St Pa na podatelne
y6 ICO 70 698 457
7. Platce dané z prldane !

hodnoty §Organizace neni platcem dané z pfidané hodnoty.

,8 Dokumenty -

8.1 Seznamy hlavnich | Skolni #ad

dokumentt Vnitini fad skolni jidelny

Provozni fad

Spisovy tad ;
Skolni vzdélavaci program pro piedSkolni vzdélavani ,,Spole¢né na cesté za
jedine¢nosti* ?
Rozpocet

JZrlzovam hstlna

82 Rozpoéet Rozpocet v aktualmm roce, &.j.. datum
;Rozpocet v mmulem roce, c _] datum

9. Zadosti o informace ?Zadostl se podavajl

: - 0sobné & pisemné v podatelné organizace

; - postou

r - datovou schrankou

; - elektronickym podanim na ms.ctyrlistek.kadan@gmail.com




podnéti

|
|

{

11. Predpisy

111 Nejdilezitgjsi

pouzivané piedpisy
{

predpisy

12. Uhrady za

12.2 Rozhodnuti

informaci

smluv

11.2 Vydané pravni

Provozni tad
poskytovani informaci
12.1 Sazebnik tihrad za
\poskytovani informaci

nadfizeného orgénu o
vySi uhrad za poskytnuti

;13.7Li3ern?<r:n1’ smlquvyr

13.1 Vzory licentnich
13.2 Vyhradni licence
14. Vyroéni zprava podle

zékona o svobodném
[pfistupu k informacim

Mateiska skola, ul. Klasterecks 1557, 432 01 Kadan, prispévkova organizace

{ StiZnosti a podnéty se podavaji podlé charakteru Zivotnich situaci proﬁsrtu-py

uvedenymi na portalu ob&ana https://portal.gov.cz
- 0sobné ¢i pisemné v podatelns organizace

- poStou

- datovou schrankou

) ,'-elektromckym podanim na ms.ctyrlistek.kadan@gmail.com

[11.1 Nejdiilezit&jsi pouzivané predpisy

;Zékon €. 106/1999 Sb., 0 svobodném pristupu k informacim, v platném
znéni

fZékon €. 500/2004 Sb., Spravni #ad, v platném zné&ni

Zdkon ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
'odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon)

Zékon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Zdkon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpo¢tl
'Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani

'Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., 0 vzdélavani déti, zakil, a studenti se specialnimi
potiebami a d&ti, 74k a studentt mimoradng nadanych

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach

a Skolskych poradenskych zafizenich

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani |
Predpisy jsou pfistupné k nahlédnuti v Gednich hodinach v kancel4ti skoly a
na webu Skoly - https://wwvw.msctvrlistekkadan.cz/uredni—deska/,
_§https://www.msctyrlistekkadan.cz/dokumentv-ke-stazeni/,

Organizaéni ¥ad skoly

Skolni fad zakladni skoly

Vnitini 4d kolni jidelny
Smérnice k poskytovani informaci
Spisovy fad

Kopirovani dokumentii v listinné podob& — 10 K¢& za stranu,
Kopirovani dokumentt v digitalni podobé — 10 K& za soubor. |
7Zadatel mize podat na postup pii vytizovani zadosti o informaci stiznost,
pokud nesouhlasi s vysi tihrady. O stiznosti rozhoduje nadtizeny organ. V.
soucasné dobé nejsou vydana zadné usneseni nadizeného organu tykajicich
se té€chto stiznosti. '
'-

Nebyly zpracovany.
Organizaci nebyly poskytnuty Zdné vyhradni licence podle § 14a odst. 4
zdkona ¢. 106/1999 Sb.. o svobodném piistupu k informacim, ve zné&ni
pozdgjsich piedpist.

Matetska skola dle zdkona nezpracovava.
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4. Zpiisob a rozsah zverejliovani informaci

Skola zvefejiuje informace na zékladé Zadosti, nebo zvefejnénim:

a) na Gfedni desce Skoly, véetné zptsobu umoznujicim délkovy pfistup,
b) v fediteln& skoly,

¢) prostfednictvim osobniho Jjednani.

4. 1 Na zakladé Zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména:
a) sd€lenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,

d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostiednictvim rozhrani informaéniho systému, nebo

f) umoZnénim dalkového pristupu k informaci.

S. Omezeni priva na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera:

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pivodu, narodnosti,
politickych postojich a &lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji trestné
¢innosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak
nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

b) je oznadena za obchodni tajemstvi,

¢) byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklddd, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,
d) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci &innosti soudi nebo Jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany du$evniho vlastnictvi,
e) feditelka Skoly mtize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla
pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukongi pravomocnym rozhodnutim.
Omezeni prava na informace znamena, e feditelka Skoly poskytne pozadované informace véetns
doprovodnych informaci po vyloudeni uvedenych informaci. Odeptit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trvé divod odepieni.

Skola (a Jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a chrani
pred zneuzitim data, idaje a osobni Udaje a zaméstnanch $koly, citlivé osobni udaje, informace o
zdravotnim stavu déti a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho
poradenského pracovisté, shromazd'uje pouze nezbytné tidaje a osobni wdaje, bezpeénd je uklads a
chréani pfed neopravnénym piistupem, neposkytuje je subjektim, které na n& nemaji zakonny nérok,
nepotiebné udaje vytazuje a dal nezpracovava.

6. VyFizoviani Zadosti o poskytnuti informaci

Za ptijimani a vyfizovani Z4dosti o poskytnuti informaci odpovida povéfena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava tstn& (osobn& & telefonicky) nebo pisemné (dorucens
postou, osobné i jinym zpiisobem, elektronickou postou).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, maze feditelka
misto poZadované informace sdélit jen udaje umoziujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V ptipadé€ Gstni Zadosti tak uéini neprodleng, v piipadé pisemné Zadosti nejpozdgji do 7 dnt ode dne
doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trv4 na p#imém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.
Neni-li Zadost vyfizena Ustng, poskytne se poZadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(vCetné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamét'ovych mediich.
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6.1 Ustni zadost

Usvt’nl’ 2aildost lze_v.yfidi.t ustné jen s vyslovnym souhlasem zadatele. Pokud Zadatel trv4 na pisemném
Vvytizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podéni adosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informacf podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovéany podatelnou Skoly.
Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace se zpravidla vytidi poskytnutim udajii o zvetejnéni.

Pokud neni ze Zadosti ziejmé, Ze je urdena kole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo
Zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je z4dost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace Je poZadovana nebo je formulovana
prili§ obecng, feditelka vyzve Zadatele ve lhité do sedmi dnii ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upfesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne poverena osoba o
odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZzadovand informace mimo pusobnost feditelky $koly Zadost se odlozi a odloZeni zadosti
a jeho divod sdéli do ti dnt zadateli. Reditelka koly nema za povinnost postoupit zadost
pisluSnému organu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruéeni Zadosti, ptipadng ode
dne upfesnéni Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhitu 15 dnii mizZe feditelka prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich dtvodii:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgénem statni spravy.

Reditelka Skoly je povinna pisemné informovat zadatele o prodlouZeni lhiity a diivodech prodlouZent,
a to jesté pred uplynutim lhiity 15 dn.

Pokud feditelka §koly odmitne zcela nebo z&4sti poskytnout Zadateli informace, vyd4 o tom ve lhiité
15 dnt, ptipadné v fadn& prodlouZené lhiité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipadé odloZeni

veéci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zékona a mus{ obsahovat nasledujici naleZitosti:
- nazev a sidlo $koly,
- &islo jednaci a datum vydéni rozhodnuti,
- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pifjmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
Zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni piislusnych pravnich predpist,
- pouceni o0 odvoldni, které obsahuje poudeni o mistu, formé a dobé podéni odvolani,
- vlastnoruéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména. p¥jmeni a funkce.
- jméno, pfijmeni a funkce povéteného pracovnika.

Rozhodnuti se doruéi do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, $kola piipustné
informace poskytne a soub&Zné rozhodne o odepteni vylou¢enych informaci.
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Reditelka vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadost; obsahuje:
- datum doru&eni Zadosti, véc, &islo jednaci,
- jméno, pijmeni Zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyiizeni Zadosti.

7.Uhrada nakladi

Reditelka $koly bude pozadovat thradu skute¢nych nakladu spojenych s vyhled4vanim informaci,
potizenim kopii, opatienim technickych nosi¢t dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho
Zadost potvrdi predpokladanou vySi thrady néklad. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce
deti, ktefi pozaduji informace o $kole (vzdelavaci program, koncepce Skoly, organiza&ni struktura) a
o vysledcich vzdélavani déti ve vychovné vzd&lavacim procesu.

8. Sazebnik iihrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice 20,00
4. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifti
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
6. NahliZeni do spist a vnitinich Bezplatné
dokumentu $koly

Uhrady jsou vybirdny v kanceléti $koly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena thrada poplatku.
V odivodnénych ptipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
nakladi je pf{jmem 3$koly. ‘

9. Vyzva k doplnéni zadosti
Nazev: Materska Skola, ul. Kldstereckd 1557, 432 01 Kadar, PFispévkovd organizace

Se sidlem: Kldstereckd 1557, 432 01 Kadar
Vv dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /202x
Vy

Vyzva k doplnéni zadosti

Vazena pani (vdZeny pane),

podal jste zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢&. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

Vase Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vds timto Zz4d4m
0 jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neuéinite v zakonné 1hité do 30 dnii od doruceni vyzvy, bude
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vaée zZadost v souladu s ustanoven § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1 999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditelka Skoly
titul, jméno, pijmeni

10. Rozhodnuti o neposkytnuti informace

Nazev: Matefska skola, ul. Kldstereckd 1557, 432 01 Kadan, prispévkova organizace
Se sidlem: Kldstereckd 155 7, 432 01 Kadar

A% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cj.: /202x

Neposkytnuti informace

Vazend pani (vaZeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona &. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k
informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pristupu k
informacim jsem rozhodla o

neposkytnuti informace.

Oduvodnéni:

Posoudila jsem vasi zadost a zjistila, Ze je nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana,
(nebo je formulovana prili§ obecné). Byl jste v zdkonné 1hiite do sedmi dnii od poddni zadosti vyzvan,
abyste Zadost upfesnil. ProtoZe jste tak do 30 dni ode dne dorudeni vyzvy neucinil, rozhodla jsem o
neposkytnuti informace.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mtZete podat odvoléni prostfednictvim zakladni $koly k Utadu na
ochranu osobnich udaji do 15 dnti ode dne jeho dorudeni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, pFijmeni)
reditelka Skoly
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11. Zavéreéna ustanoveni

1. UloZeni smérnice v archivy Skoly se Fidi spisovym fadem Skoly. ,
2. Smérnice nabyva ¢innosti dnem:1. 1. 2023

3. Zaméstnanci $koly s timto fadem byli sezndmeni na provozni poradé dne 19.12.2022.

V Kadani, dne 19. 12. 2022

Mgr. Be. Erika Zelenkov4
feditelka Skoly




