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Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pokyn stanovi postup Skoly k zajisténi ukola vyplyvajicich ze zakona ¢.
106/1999 Sh., o svobodném piistupu k informacim.

Clanek II.
Zakladni pojmy

Povinnym subjektem, ktery ma podle tohoto zdkona povinnost poskytovat vefejnosti
informace vztahujici se k ptsobnosti matefské $koly a jeji hlavni ¢innosti, coz je
predSkolni vzdélavani déti, je feditelka matetské Skoly.

Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera zada o informaci.

Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé€, zaznamenany na
jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listiné, zaznamu ulozeného v
elektronické podobé nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mtze byt vzdy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis a uchovani
informace, vystavena na ufedni desce, s moznosti dalkového piistupu.

Doprovodnou informaci pro tcel tohoto zakona je takova informace, ktera uzce souvisi s
pozadovanou informaci (naptiklad informace o jeji existenci, pivodu, poctu, divodu
odepfeni, dob¢, po kterou diivod odepteni trva a kdy bude znovu ptezkouman, a dalSich
dilezitych rysech).

Clanek ITI.
Poskytovani informaci

Reditelka mateiské $koly poskytuje informace Zadateli na zakladé:

1. Zadosti nebo
2. Zvetejnénim.
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1 Poskytovani informaci na ziakladé Zadosti

1.1 Postup pri podavani a vyrizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

a)
b)

d)
e)

Zadost je podana dnem, kdy ji obdrZela feditelka mateiské §koly.

Ze zadosti musi byt ziejmé, ze se Zadatel domaha poskytnuti informace.

Fyzicka osoba uvede v zadosti:

e jméno, pfijmeni,

e datum narozeni,

e adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlaSena k trvalému pobytu, adresu
bydlisté a adresu pro doruc¢ovani.

Pravnicka osoba uvede

e nazev,

e identifikac¢ni ¢islo,

e adresu sidla a adresu pro doruc¢ovani, lisi-li se od adresy sidla.

Neobsahuje-li zadost v§echny naleZitosti, posoudi feditelka skoly zadost a

e vyzve zadatele ve lhtité do 7 dnl ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil;
nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dnli ode dne jejiho doru€eni, zadost odlozi,

e v pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve lhiit¢ do sedmi dnii od
podani zadosti, aby zadost uptesnil, neupiesni-li Zadatel Zadost do 30 dnti ode dne
doruceni vyzvy, bude zadost pisemné odmitnuta,

e v pfipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k ptisobnosti skoly, Zadost
odloZi a tuto odivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnti ode dne doruceni Zadosti
zadateli,

O postupu pii poskytovani informace se potidi zaznam.

Lhitu pro poskytnuti informace mize feditelka skoly prodlouzit ze zavaznych divodd,

nejvyse vSak o deset dni.

Piiloha &. 2: Zadost o poskytnuti informace

Priloha €. 3: Oznameni o vyrFizeni Zadosti

Piiloha €. 4: Vzor vyzvy Kk upiesnéni Zadosti o informaci

1.2 Pisemné vyrozuméni o odmitnuti Zadosti

Pokud feditelka Skoly, byt i jen z&asti, nevyhovi, vyda ve 1huté pro vyfizeni zadosti pisemné
vyrozumeéni o odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zadosti, s vyjimkou piipadt, kdy
se zadost odloZi.

r v

1.3 StiZnost na postup pri vyfizovani Zadosti o informace

a)

Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel:

e ktery nesouhlasi s vyfizenim Zadosti,

e kterému po uplynuti lhiity nebyla poskytnuta informace, a nebylo vydano pisemné
vyrozuméni o odmitnuti zadosti,

e kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano
pisemné vyrozuméni o odmitnuti, nebo

e ktery nesouhlasi s vysi tthrady, poZadovanymi v souvislosti s poskytovanim
informaci.
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b) Stiznost Ize podat pisemné nebo Gstn¢; je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned
vyfidit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zdznam.

c) Stiznost se podava u feditelky $koly, a to do 30 dni ode dne
e doruceni sd€leni,
e uplynuti lhiity pro poskytnuti informace.

Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni

2.1. Povinné zverejnéni informaci

Reditelka mateiské $koly je povinna v sidle §koly zvefejnit na vieobecné piistupném
miste nasledujici informace:

- informace o Skole a idaje o jmenovani do funkce feditele Skoly (Ptiloha ¢. 1),

- vymezeni své pravomoci a pusobnosti (Ptiloha €. 1),

- jméno a piijmeni své nebo zastupce feditelky uréené k poskytovani informaci a
pracovnika povéfeného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétl a oznameni
(Ptiloha €. 1, Vnitini pokyn k vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta ¢.2/2017)

- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je ptipustné odvolani, ke
kterému organu, v jaké lhité a kde 1ze odvolani podat (Ptiloha €. 1),

- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
tidi, kde jsou tyto piedpisy k nahlédnuti (Pfiloha ¢. 1),

- sazebnik thrad za poskytovani informaci (Ptiloha ¢. 5)

2.2 Potizovani kopii zverejnénych povinnych informaci

Reditelka $koly umozni kazdému poiizeni kopii informaci uvedenych v predchazejicim
odstavci, tuto sluzbu zabezpecuje ucetni se souhlasem feditelky $koly na zakladé
predlozené Zadosti.

2.3 Zpisob zverejiiovani informaci

Matetska Skola, Trutnov zvetejiiuje informace t€émito zplsoby:
- na informacnich tabulich odlou¢enych pracovist,
- v feditelné Skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci déti,
- na webovych strankach skoly.

Omezeni prava na poskytnuti informace
3.1. Vycet omezeni na poskytované informace

Reditelka matei'ské $koly nesmi poskytnout informaci, ktera

- 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, sexudlnim zivoté, rodinnych piislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon, nebo s pfedchozim
pisemnym souhlasem dotcené osoby,

- je oznaena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zakona ¢. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik. Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti
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informaci tykajicich se rozsahu a ptijemce prosttedkl ze statniho rozpoctu (vyse
neinvesti¢nich vydaji a investi¢nich vydaji pridélenych matetské skole, vyse dotaci
poskytnutych matefské Skole),

- byla ziskana od osoby, které¢ informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesd¢lila,
ze s poskytnutim informace souhlasi,

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci Cinnosti soudl nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

- feditel skoly mlize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci,
ktera vznikla pfi pfiprave rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim.

3.2. Omezeni prava na informace

Omezeni prava na informace znamena, ze¢ feditelka skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva davod odepieni.

Clanek IV.
Hrazeni nakladu

1. Reditelka mateiské $koly je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna zadat
uhradu ve vysi, kterd nesmi presdhnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim
technickych nosi¢t dat a s odeslanim informaci Zadateli. Reditel $koly mize vyzadat i
uhradu za mimotéadné rozsahlé vyhledani informaci.

2. Sazebnik tihrad za poskytovani informace je v Priloze €. 5

3. Uhrada je piijmem $koly.

V Trutnoveé dne 21.12.2017 ., _ Digitalné podepsal Bc.
BC- Vladlmlra Vladimira Priputenova

H 4 Datum:2017.12.21
Prl pUtenova 09:04:39 +01'00"

Bc. Vladimira Priputenova
Reditelka
Mateiska skola, Trutnov
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