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1 Uvodni ustanoveni

Tato snérnice upravuje organizai a proceduralni otazky pro realizaci zakénd 06/1999
Sb., o svobodnémifstupu k informacim.

2 Zakladni pojmy

2.1 Povinny subjekt

Skola je subjekt povinny poskytovatiegosti informace vztahujici se k jehiispbnosti .

2.2 Zadatel

Zadatelem rize byt kazda fyzickéi pravnicka osoba, to znamena také Gzemni samasprav
celek, jiny organ statni spravy, hromadnygledaci prostedek apod., ktera zada o informaci,
bez ohledu naitvod svého zajmu o danou informaci.

2.3 Informace

Reditel 3koly poskytuje informace

- na zaklad zadosti

- zvaejnénim.

Informaci, kterou jaeditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udgkajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv vS8ak komertanazor na uitou skuté&nost, vyklad
pravniho pedpisu apod.

Zverejrénou informaci je takova informace, kterd&iza byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném &odat umozujicim zapis a uchovani informace,
vystavend nai@dni desce, umista ve skolni knihowhnebo pomoci internetu (www. stanky
Skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, kter&alsouvisi s pozadovanou informaci
(napiklad udaj o jejim pvodu, existenci, p#iu, divodu odepeni, dols, po kterou dvod
odegeni trva a kdy bude znovitlgzkouman, a o dalSicliléZitych rysech).

3 Poskytované informace

3.1 Zveejreéni informaci

Reditel koly zveéejni v sidle Skoly na vSeobecpristupném mist(informasni tabule )
nésledujici informace:

- informace o Skole a Udaje o jmenovani do furikcktele Skoly,




- vymezeni své pravomoci @gobnosti,

- jméno a pijmeni své nebo zastupéeditele uéeného k poskytovani informaci &jmeni
pracovnika po&eného pijimanim a vyizovanim stiznosti, podhi a oznameni,

- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutiraditele Skoly je fipustné odvolani, ke kterému
organu, v jake lite a kde Ize odvolani podat,

- postup pi vyfizovani stiznosti, oznameni a peétin

- postup pi vytizovani Zadosti o poskytnuti informace,

- prehled nejdlezitéjSich gedpisi, kterymi sefeditel Skoly pi vykonu své fisobnostitidi a
misto atas, kde jsou tytoipdpisy k nahlédnuti,

- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

- vyro¢ni zpravu za fedchézejici kalendidi rok o svécinnosti v oblasti poskytovani
informaci,

- vyrocni zpravu ocinnosti Skoly a vyréni zpravy o hospodani Skoly za fedchazejici
kalenddni rok.

Reditel Skoly niiZze zvéejnit uvedené informace také jinymitgmby a nize zvéejnit i dali
informace, které je v souladu se zakonreh®6/1999 Sh. povinen poskytovat.

3.2 Kopie informaci

Reditel Skoly umozni kazdému fipeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1¢tsiuzbu
zabezpéuje sekretéka Skoly p.Mahdalova se souhlasem zastupdéele Skoly neboeditele
Skoly. Viz dale pilohac. 8.

4 Zpuasob a rozsah zviejiiovani informaci

Skola zvéejiuje informacedmito zpisoby:

- na (redni desce Skoly,

- v dennim tisku a stbvacich prosedcich,

- v kanceld Skoly,

- prostednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupddnit schlizky, konzultace
k vychovre vz&klavaci problematice, setkani s vychovnym poradceaod 3,

- na internetovych strankach skoly,

- prostednictvim vyr@ni zpravyreditele Skoly,

5 Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel 3koly neposkytne informaci, ktera

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osobyjmé&ma o jejim rasovém ugodu,
narodnosti, politickych postojich &enstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestn&nnosti, zdravi, sexualnim Zzigt rodinnych pislusnicich a
majetkovych porérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebdeslghozim pisemnym
souhlasem doené osoby,

- je ozn&ena za obchodni tajemstvi,

- byla ziskana od osoby, které inforfna povinnost zakon neuklada, pokud nidisal Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

- se tyka probihajiciho trestniliizeni, rozhodovadfinnosti soud nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi,

- teditel Skoly niize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna woundnformaci, ktera
vznikla @i pripraw rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy séppava ukotii pravomocnym
rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v étagfipravy rozhodnuti, nd&p stanoviska
jednotlivych organizénich atvafi Skoly k ukité veéci pied jejich sjednocenim ve fogm
rozhodnuti navenek).



Omezeni prava na informace znamena,raditel Skoly poskytne pozadované informace
véetre doprovodnych informaci po vyldani uvedenych informaci. Oddp poskytnuti
vylou¢ené informace Ize pouze po dobu, po kterou tiwéd odepeni.

6 VyFizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci odpowvidditel Skoly.

Reditel Skoly uil sekretdku reditele Skoly p. Mahdalovou Kiimani a vyizovani zadosti o
poskytnuti informaci.

Zadost o poskytnuti informace se podava distosobré ¢ telefonicky) nebo pisendn
(doruwena postou, osobni jinym zpisobem, faxem, elektronickou posStou nebo na jiném
nosti dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace ¢saje k poskytnuti zvejnéné informace, rize
feditel misto pozadované informaceéldd jen Gdaje umoiujici vyhledani a ziskani
zverejneéné informace. V fipact Ustni Zadosti takdini neprodles, v pripad pisemné Zadosti
nejpozaji do 7 dni ode dne dorteni Zadosti. Pokud Zadatel trva nanmgem poskytnuti
informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost viizena Ust#, poskytne se pozadovana informace pisemahlédnutim do
spisu (¥etn® moznosti péizeni kopie) nebo na paiiovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize wdit Gstré jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadat@lna
pisemném Wizeni, vyzve jefeditel Skoly k podani Zadosti v pisemné férm

6.2 Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci d@enou poStou ifjima sekretéka 3Skoly. Po jejim
zaevidovani ji neprodlénpreda rediteli Skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvejréné informace (najiklad ve vyr@ni zprae editele $koly) se
zpravidla vyidi poskytnutim udéjo zveejneni.

Pokud neni ze Zadostiegmé, zZe sriruje vici Skole fediteli Skoly jako povinnému subjektu)
nebo neniiejmeé, kdo zadost podal, peny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neiniejmé, jakd informace je poZzadovana nebo je
formulovana piliS obecr, teditel vyzve Zadatele veudtt do sedmi di ode dne dorteni
Zadosti, aby Zadost tgsnil. Neupesni-li Zadatel Zadost do 30idade dne doreni vyzvy,
rozhodnefteditel o odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimospbnostieditele Skoly, feditel Zadost odlozi a
odlozeni zadosti a jehoidod sali do ti dni Zadateli.Reditel $koly nema za povinnost
postoupit ZadostifsluSnému organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpeéjdio 15 drii ode dne doreni zadosti, ipadré
ode dne ufesreéni Zadosti. O for® ve které bude informace poskytnuta, rozhodigiditel.
Lhatu 15 drii maZe feditel prodlouzit nejvySe o deset dni pouze zethgicich dvoda:

- jedna-li se o vyhledani a &objemného mnozstvi odénych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzuitacjinym organem statni spravy.

Reditel Skoly je povinen pisemaninformovat zadatele o prodlouZeniith a divodech
prodlouzeni, a to jeSipied uplynutim lfity 15 dni.

Pokudieditel Skoly odmitne zcela nebodasti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ihaté¢ 15 dni, pripadré v fadre prodlouzené liteé rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
piipadt odlozZeni ¥ci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakananusi obsahovat nasledujici
nalezitosti :




- nazev a sidlo Skoly,

- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- ozn&eni Zadatele o informaci (jméno &jmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odatitposkytnuti informace pozadované
Zadatelem,

- odiavodreni, které obsahujeitod odmitnuti poskytnuti informacegetrné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanovéisiygsnych pravnichipdpigi,

- powieni o odvolani, které obsahuje peni o mistu, forry a dolé podani odvolani,

- vlastnorini podpisteditele Skoly s uvedenim jméndijmeni a funkce,

- jméno, pijmeni a funkce pasteného pracovnika.

Rozhodnuti se dotiido vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Zad4 o poskytnuti vice informaci,ichn rekteré jsou vylogeny, Skola
pripustné informace poskytne a séze rozhodne o odépni vylowenych informaci.
Sekret#kaeditele vede evidenci pisemnych Zadosti o poskyiniormace. Evidence Zadosti
obsahuje:

- datum dorgeni Zadosti, &c, ¢islo jednaci,

- jmeéno, pijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zazlatel

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

- datum vyizeni Zadosti.

Udaje v evidenci zadosti jsou chéay zakonem.

7 Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informaze podat odvolani ke Krajskémiadu
Plzeiského kraje, (@zovateli) prostednictvimieditele Hotelové Skoly, Plae U Borského
parku 3 a to do 15 dnode dne doreni rozhodnuti nebo od uplynutialiy pro vyizeni
zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnirtformace vydanénteditelem Skoly
rozhodne #izovatel Skoly do 15 dnod gredloZeni odvolanieditelem Skoly. Pokudizovatel

v uvedené [ht¢ nerozhodne, m& se za to, Ze vydal rozhodnutiymiteramitl odvolani a
potvrdil napadené rozhodnuti. Za den deni tohoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici
po uplynuti Ility pro vyizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tiranin dotena moznost soudniho
piezkoumani rozhodnuti o odvolani.

8 Uhrada néakladi a vyroéni zprava

Reditel 3koly bude pozadovat Ghradu skoigh naklad spojenych s vyhledavanim
informaci, pdizenim kopii, opaenim technickych no&i dat a s odeslanim informaci
7adateli. Zadateli na jeho Zadost potvri#idpokladanou vysi Uhrady naktadrento pokyn se
nevztahuje na zakonné zastupcetz&keri pozaduji informace o Skole (wddvaci program,
ucebni plany, koncepce Skoly, orgarnima struktura) a o vysledcich Aékve vychovi
vzklavacim procesu.

Reditel 3koly vzdy do 1.fezna zveejni vyraini zpravu za fedchazejici kalenddi rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

Mgr. Miroslav Siroky
reditel Skoly



Prilohy:

1. Postup p vyiizovani Zadosti o poskytnuti informace , Rozhodouw@dmitnuti poskytnuti
informace, Evidence pisemnych zZadosti o poskytnfdimace

2. Sazebnik thrad za poskytovani informaci

3. Vzor Vyrani zpravy o poskytovani informaci zeéedchazejici kalendi rok

Priloha¢. 1 Postup @i vy¥izovani zadosti o poskytnuti informace
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Hotelova Skola, Plze U Borského parku 3

Reditel Skoly Mgr. Miroslav Siroky

W

gj.: Datum vydani rozhodnuti
Zadatel (nazev a sidlo pravnické osoby, jméntijepni fyzické osoby)

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle §15 zakdA86/1999 Sb., o svobodnérfigiupu k
informacim

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakoh@6/1999 Sb.) se informace (uvést jaké
informace se Zadatel domahal) , o kterou jste Z@)al Zadosti ze dne (uvést den podani ve
smyslu 814 odst. 1 zakoia06/1999 Sb.) neposkytuje

Odavodreni
Uveést odivodreni kazdého omezeni prava na informacetn prislusnych ustanoveni
zakonat.106/1999 Sb.

Poueni o odvolani
Uveést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podabtahi k (oznait dany subjekt), a to do
15 dni ode dne dorkeni, prostednictvim (oznéit subjekt, ktery rozhodnuti vydal).

Jméntijmeniieditele Skoly
vlastnorgni podpis



Priloha ¢. 2 Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka ¢K

1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednasitr@ 1,50
A4 oboustranné 2,00
A3 jednostranné 3,00
A3 oboustranné 4,00

2. Tisk na tiskarnach PC Arnobilé 3,00
A4 barevné 10,00

3. Kopirovani na magnetické nosi Disketa 3,5” 20,00
CD 50,00

4. Prace s pgtatem  BAKALAR - vystup 3,00 (1 minuta)

INTERNET - vystup 0,50 (1 minuta)

5. Telekomunikani poplatky Mezinistské Dle platnych tafif
FaxovéDle platnych tafif
Mistni Dle platnych tarif
E-mail Dle platnych tarif

6. PosStovneé a jiné poplatky _ Dle platnych tarif
7. Druhopisy vyswdéeni a diplond Uhrada vynaloZenych nakiad
8. Nahlizeni do spisa vnitnich dokumerit Skoly  Bezplatné

Uhrady jsou vybirany v kancél&koly. Za spravnost vgou K¢ dle sazebniku odpovida
sekretékareditele.

Sekretékated. je povinna Zadateli na jeho Zadost potvristipokladanou vysi uhrady
nékladi. V odivodrénych gipadech podmini vydani informace zaplacenim Uhnadiyp
zélohy. VySe zalohy nesmigkrctit predpokladané vynaloZzené naklady.

Uhrada naklatije pijmem 3koly.



Priloha €. 3 Vyroéni zprava o poskytovani informaci za pedchazejici kalend#ni rok
Reditel Skoly zveejni vzdy do 1. tezna vyréni zpravu za fedchazejici kalenddi rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zékd©6/1999 Sb.

Vyro¢ni zpravu zpracovavi&ditel Skoly.

Vyro¢ni zprdva ma podobu formuié

Vyro¢ni zprava o poskytovani informaci zgéegchazejici kalendidi rok 200...
Skola:

1. Podané pisemné Zadosti o informace
Pocet:

2. Podana odvolani proti rozhodnuti
Patet:

3. Opis podstatné&asti rozsudku, kterym doSlo kgzkoumani rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace (neuvéd se osobni Udaje)

4. DalSi informace vztahujici se k upkatinzakona 106/1999 Sb.

5. Zodpovida Zpracoval



