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1. Úvod
Na zák|adě ustanovení $ 30, odst. 1,1 zákona č. 56112004 Sb. o předškolním,
zák\adním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (ško|ský zákon) v p|atném
znéní, vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je součástí
organizačního řádu ško|y.
Tato směrnice zajišťuje rea|izaci zákona 106/1999 Sb. o svobodném přístupu
k informacím v sou|adu s pokynem MŠMT čj. 31 479t99 -14 v podmínkách ZŠ a MŠ
S|oup, příspěvková organizace.

2. Žadate|
Žadate|em můŽe byr' ýzická či právnická osoba, orgán státní správy, která Žádá o
informaci, bez oh|edu na důvod svého zájmu o danou informaci.

3. lnformace
Ředftel školy poskytuje informace na zák|adě:

. Žádosti nebo
- zveřejněním.

|nformací, kterou je ředitel ško|y povinen poskýnout, je faktický údaj týkající se
otázky v působnosti ředite|e ško|y, niko|iv však subjektivní komentář, názor, výk|ad
právního předpisu.
Zveřejněnou informací je taková informace, která můŽe bý. vŽdy znovu vyh|edána a
získána, zejména vydaná tiskem nebo na jiném nosiči dat umoŽňujícím zápis a
uchování informace, vystavená na úřednídesce, nebo způsobem umoŽňující dá|korný
přístup (webové stránky ško|y).
Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s poŽadovanou
informací (například údaj o jejím původu, existenci, počtu, důvodu odepření, době, po
kterou důvod odepřenítrvá a kdy bude znovu přezkoumán).

4. Poskytované informace
4.1 Zveř{něn í informací
Reditel školy zveřejní V síd|e ško|y na veřejně přístupném místě nás|edující
informace:

o informace o ško|e a údaje o jmenování do funkce ředite|e ško|y
. Vymezení pravomoci a působnosti ředite|e ško|y



o jméno a příjmení osoby určené k poskytování informací a příjmení
pracovníka pověřeného přijímáním a vyřizováním stíŽností, poonétů a
oznámení

. údaje o tom, proti kteým rozhodnutím ředite|e školy je přípustné odvolání, ke
kterému orgánu, v jaké lhůtě a kde lze odvo|ání podat

o postup při vyřizování stíŽností, oznámenía podnětů
o postup při vyřizováníŽádostío poskýnutí informace
o přehled nejdů|eŽitějších předpisů, kteými se ředite| ško|y při rnýkonu své

působnosti řídí a místo a čas, kde jsou týo předpisy k nah|édnutí
. sazebník úhrad za poskýování informací
o výroční zprávu o činnosti školy za předch ázející rok.

Řed1!e| školy můŽe zveřejnit uvedené informace také jinými způsoby a můŽe zveřejnit
i=!a|ší informace, které je v souladu se zákonem č.106/1999 Sb. povinen poskýovat.
Skola umoŽní pořízení kopií uvedených informací.

5. Způsob a rozsah zveřejňování informací
Sko|a zveřejňuje informace těmito způsoby:

o v aplikaci dm Software
o V kance|áři školy
o prostřednictvím osobního jednání se zákonnými zástupci (třídní schůzky)
o r|á internetouých stránkách ško|y
o prostřednictvím výroční zprávy.

6. omezení práva na poskýnutí informace
Sko|a neposkýne informaci, která

o Vypovídá o osobnosti a soukromí ýztcké osoby, zejména o jejím rasovém
původu, národnosti, politických postojích a č|enství v po|itických stranách a
hnutích, váahu k náboŽenství, o její trestné činnosti, zdraví, sexuá|ním
Životě, rodinných přís|ušnících a majetkorných poměrech, pokud tak
nestanoví zv|áštní zákon nebo s předchozím písemným souhlasem dotčené
osoby

. je označena za obchodnítajemství
o by|a získána od osoby, které informační povinnost zákon neuk|ádá, pokud

nesdě|i|a, Že s poskýnutím informace souhlasí
. se týká probíhajícího trestního řízení, rozhodovací činnosti soudů nebo jejíŽ

poskýnutí by bylo porušením ochrany duševního v|astnictví
o ředite| ško|y můŽe omezit poskýnutí informace, pokud se jedná o novou

informaci, která vznikla při přípravě rozhodnutí; to p|atí jen do doby, kdy se
příprava ukončí pravomocným rozhodnutím'

omezení práva na informace znamená, Že ředite| ško|y poskýne poŽadované
informace včetně doprovodných informací po vy|oučení uvedených informací.
odepřít poskytnutí vy|oučené informace |ze pouze po dobu, po kterou trvá důvod
odepření.



7. Vyřizování žádostí o poskýnutí informací
Za přqímání a vyřizování Žádostí o poskytnutí informací odpovídá pověřená osoba.
Žádost o poskytnutí informace se podává pouze písemně (doručená poštou či
osobně).

Žádost o poskýnutí informace musíobsahovat:
. kteÚ povinný subjekt je dotazován;
. kdo Žádost podává fiméno, příjmeníŽadate|e, adresa pro doručeníodpovědi);
o jakou informaci chce Žadate| získat;
. sdě|ení, Že se Žadate| domáhá poskýnutí informace pod|e zákona č. 106/1999

sb.
o Vlastnoruční podpis Žadate|e.

Pokud Žádost o poskýnutí informace směřuje k poskýnutí zveřejněné informace,
můŽe ředitel místo poŽadované informace sdě|it jen údaje umoŽňující vyh|edání a
získání zveřejněné informace - nejpozději do 7 dnů ode dne doručení Žádosti. Pokud
Žadate!trvá na přímém poskytnutí informace, musí mu být poskytnuta.

Není-|i Žádost vyřízena ústně, poskýne se poŽadovaná informace písemně,
nah|édnutím do spisu (včetně moŽnosti pořízení kopie) nebo na paměťouých
mediích.

7.1 Písemná Žádost
Žádosti o poskýnutí informacíjsou přijaty a zaevidovány podate|nou ško|y. Žádost o
poskýnutí )iŽ aneřqněné informace (napřík|ad ve výroční zprávé ředite|e ško|y) se
zpravid|a vyřídí poskýnutím údajů o zveřejnění. Pokud není ze Žádosti zřqmé, Že je
určena ško|e jako povinnému subjektu nebo nenízřejmé, kdo Žádost poda|, pověřený
pracovník ji bez da|šího od|oŽí.

Pokud je Žádost nesrozumite|ná, není zřejmé, jaká informace je poŽadována nebo je
formu|ována pří|iš obecně, ředite| wzve Žadatele ve lhůtě do sedmi dnů ode dne
doručení Žádosti, aby žádost upřesni|. Neupřesní-li Žadate! Žádost do 30 dnů ode
dne doručení výzvy, rozhodne pověřená osoba o odmítnutí Žádosti.

Pokud je poŽadovaná informace mimo působnost ředite|e ško|y Žádost se od|oŽí a
od|oŽení Žádosti a jeho důvod sdě|í do tří dnů Žadateli. Ředite| ško|y nemá za
povinnost postoupit Žádost příslušnému orgánu.

Ředite! poskytne Žadate|i informaci nejpozději do 15 dnů ode dne doručení žádosti,
případně ode dne upřesnění Žádosti. o formě, ve které bude informace poskýnuta,
rozhoduje ředite|.

Lhůtu 15 dnů můŽe ředite| prod|ouŽit nejuýše o deset dní pouze z nás|edujících
důvodů:

- jedná-|i se o vyh|edání a sběr objemného mnoŽství oddě|ených a od|išných
informací poŽadovaných v jedné Žádosti,
- je.|i pro poskýnutí informace nezbýná konzu|tace s jiným orgánem státní
správy.



Ředite| školy je povinen písemně informovat Žadatele o proolouzeni lhůty a
důvodech prodlouŽení, a to ještě před up|ynutím |hůty 15 dnů.

Pokud ředitel ško|y odmítne zce|a nebo zčásti poskýnout Žadate|i informace, vydá o
tom ve |hůtě 15 dnů, případně v řádně prodlouŽené |hůtě rozhodnutí. Rozhodnutí se
nevydává v případě od|oŽenívěci.
Rozhodnutí je správním rozhodnutím Ve smys|u zákona a musí obsahovat
nás|edující náleŽitosti :

- název a síd|o školy
- čís|o jednací a datum vydání rozhodnutí
- označení Žadate|e o informaci (jméno a příjmení fyzické osoby, název a síd|o
právnické osoby)
- tnýrok, kteý obsahuje samotné rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace
poŽadované Žadate]em
. odůvodnění, které obsahuje důvod odmítnutí poskýnutí informace, včetně
kaŽdého omezení práva na informace, s uvedením ustanovení příslušných
právních předpisů
. poučení o odvo|ání, které obsahuje poučení o místu, formě a době podání
odvolání
. v|astnoruční podpis ředite|e ško|y s uvedením jména, příjmenía funkce
- jméno, příjmení a funkce pověřeného pracovníka.

Rozhodnutí se doručí do v|astních rukou Žadatele.

Pokud Žadate| Žádá o poskýnutí více informací, z nichŽ některé jsou vy|oučeny,
škola přípustné informace poskytne a souběŽně rozhodne o odepření vyloučených
informací.

Ředite| vede evidenci písemných žádostí o poskýnutí informace. Evidence Žádostí
obsahuje:

- datum doručení Žádosti, věc, číslo jednací
- jméno, příjmeníŽadate|e (název a síd|o), spojení na Žadate|e
- způsob, jakým by|o ve věci postupováno a jak by|a Žádost vyřízena
- datum vyřízení Žádosti.

8.Úhrada nákladů a rlýroční zpráva
Ředite| školy bude poŽadovat úhradu skutečných nák|adů spojených s vyh|edáváním
informací, pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat a s odes|áním informací
Žadate|i. Žadate|i na jeho Žádost potvrdí předpok|ádanou uýši úhrady nák|adů. Tento
pokyn se neváahuje na zákonné zástupce Žákú, kteří poŽadují informace o škole
(vzdělávací program, učební p|ány, koncepce ško|y, organizační struktura) a o
rnýs|edcích Žáků ve rnýchovně vzdě|ávacím procesu.

Ředite| ško|y vŽdy do konce |edna zveřejní rnýroční zprávu za předcházející
kalendářní rok o své činnosti v ob|asti poskýování informací.



9.Sazebnik úhrad za posk nformaci
Poskvtování informací Poznámka Kč

1. Kopírování na kopírovacích stroiíchA4 iednostranné 1,50
A3 iednostranné 3,00

2. Tisk 44 černobílé 3,00
A4 barevné 10,00
CD 50.00

3. Te|ekomunikačn í pop|atkv Meziměstské D|e p|atných tarifů
4. Poštovné a iiné pop|atkv D|e o|atných tarifů
5. Nah|íŽení do spisů a vnitřních

dokumentů ško|v
BezpIatné

Úhrady jsou vybírány v kance|áři ško|y v hotovosti, Žadate|i je vŽdy potvrzena úhrada
poplatku. V odůvodněných případech |ze podmínit vydání informace zap|acením
úhrady nebo zálohy. Úhrada nák|adů je příjmem ško|y.

10.Yýzva k doplnění žádosti . vzor

ZákladnÍ škola (název podle zřizovací listiny)
se sídlem
(poštovní doručovací adresa)

V dne

Panu - paní (Žadate|i o informaci)

Č.j. '

VÝzva k doplnění žádosti

VáŽená paní (váŽený pane),
poda|jste Žádost o poskýnutí informace pod|e zákona č. 106/1999 sb. o svobodném
přístupu k informacím.
Vaše Žádost je nesrozumitelná, není z ní zřejmé, jakou informaci poŽadujete. Proto
vás tímto žádám o její dop|nění, konkretizaci. Pokud tak neučiníte v zákonné |hůtě
do 30 dnů od doručení výzvy, bude vaše Žádost v sou|adu s ustanovení s 14, odst 5
písm. a)zákona č.106/1999 sb. o svobodném přístupu k informacím odmítnuta.

(hranaté razítko)

(podpis)

ředite| školy
titu|, jméno, příjmení



1í. Rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace . vzor

Základní škola (název podle zřizovací listiny)
se sídlem
(poštovní doručovací adresa)

dne

Panu . paní (Žadate|i o informaci)

Č.j.. t2oo7

odmítnutí poskvtnutí informace

YáŽená paní (váŽený pane),
poda|jste Žádost o poskýnutí informace podle zákona č. 106/1999 sb. o svobodném
přístupu k informacím.

V souladu s ustanovení$ 14, odst 5 písm' a)zákona č.106/1999 sb. o svobodném
přístupu k informacím jsem rozhod| o

odmítnutí žádosti.

odůvodnění:
Posoudiljsem vaši Žádost a zjistil, Že je nesrozumite|ná, není zřqmé,jaká informace
je poŽadována, (nebo je formu|ována pří|iš obecně). By|jste v zákonné |hůtě do
sedmi dnů od podáníŽádosti vyzván, abyste Žádost upřesni|. ProtoŽe jste tak do 30
dnů ode dne doručení výzvy neučinil, rozhod|jsem o odmítnutí Žádosti.

Poučení: Proti tomuto rozhodnutí můŽete podat odvo|ání prostřednictvím zák|adni
ško|y ke Krajskému úřadu

(podpis)

(titul, jméno, příjmení)
ředite| ško|y

do 15 dnů ode dne jeho doručení.

(úřední kulaté razítko)

12. Závérečná ustanovení
a) Kontro|ou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem ško|y
pověřen zaměstnanec: Mgr. Pave| Nečas.
b) Směrnice č.j.: 14712005 ze dne 20. února 2005 se ruŠi.
b) U|oŽení směrnice v archivu ško|y se řídí Skartačním
zařízení (Věstník tuŠur 1986, sešit č. 6).
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