Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

1. Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditel Skoly. Pfijimanim Zzadosti je
povéiena sekretarka feditele koly. Reditel $koly uré odpovédného vedouciho pracovnika
a pridéli mu Zadost k vyfizeni podle vécné pfislusnosti k vyfizovani Zadosti a poskytnuti
informaci. Neni-li pfitomen feditel Skoly nebo jeho zastupce, je opravnéna pfijimat a vyfizovat
neodkladné Zadosti osoba povérena reditelem skoly.

2. Reditel Zkoly povéfil vybrané zaméstnance pfijimanim a vyfizovanim Ustnich informaci
o poskytnuti informaci (dale jen opravnéni zaméstnanci) a vybrané zaméstnance ptijimanim
pisemnych Zadosti o poskytnuti informaci a koordinaci jejich vyfizovani) dale jen povéreni
zaméstnanci).

3. Zadost o poskytnuti informace se podavd Ustné (osobné & telefonicky) opravnénym
zaméstnancim nebo pisemné (dorucena poStou, osobné i jinym zplsobem, faxem,
elektronickou postou nebo na jiném nosici dat) povérenym zaméstnancim.

4. Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace, mulze
povéreny zameéstnanec misto pozadované informace sdélit jen Udaje umoznujici vyhledani
a ziskadni zverejnéné informace. V pfipadé ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé
pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnl ode dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

5. Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim
do spisu (véetné moznosti pofizeni kopie) nebo materiall na pamétovych médiich.

6. Ustni zadost
- Ustni #adost o poskytnuti informace se podava u opravnénych zaméstnancd, ktefi bud’
informaci poskytnou osobné Ustné pfimo, nebo zajisti organizacné jeji poskytnuti jinym
(podfizenym) zaméstnancem, kdyZz takovou Zadost lze vyridit Ustné jen s vyslovnym
souhlasem Zadatele.

- Pokud Zadatel trva na pisemném vyfizeni, vyzve jej opravnény zameéstnanec k podani
Zadosti v pisemné formé, kterd pak bude vyfizena jako pisemna Zadost o informaci podle
§ 14 a nasl. zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

- Neni-li Zadateli za Ustné podanou Zzadost informace poskytnuta anebo nepovaZuje-li

Zadatel informaci za dostatecnou, je nutné, aby Zadatel podal Zadost pisemné.



7. Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim Gdajd
o zvefejnéni. Sdéleni Zadatele, Ze trvd na poskytnuti informace pisemné, se povazuje za
nové podani Zadosti.

Pokud ze Zadosti neni zfejmé, Ze sméfuje vici stfedni Skole nebo kdo Zadost podal,
povéreny zaméstnanec ji bez dalsiho odlozi. Takova Zadost neni podanim ve smyslu zakona
¢. 106/1999 Sb. a nepodléha evidenci.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zrejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovana pfilis obecné, povéreny zaméstnanec vyzve Zadatele ve |hité do 7 dnl ode
dne doruceni Zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnll ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne povéreny zaméstnanec o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost Skoly, povéreny zaméstnanec Zadost
odlozi a odlozeni zadosti a jeho divod sdéli do 3 dnu zadateli (zdkon ¢. 106/1999 Sb.
nestanovi povinnost postoupit zadost jiné organizaci).

Povéreny zaméstnanec poskytne Zadateli informaci do 15 dnid ode dne doruceni Zadosti,
pfipadné ode dne upfesnéni Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje povéreny zaméstnanec.

Lhdtu uvedenou vyse muiZe povéreny zaméstnanec prodlouzit nejvyse o 10 dnll pouze
z nasledujicich dlvodu:

a) vyhledavani a sbér pozadovanych informaci v archivu skoly,

,

b) vyhleddvani a sbér objemného mnoiZstvi oddélenych a odlisnych informaci
poZadovanych v jedné Zadosti,

c) konzultace s jinym organem statni spravy, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti
o zadosti,

d) konzultace mezi dvéma nebo vice Utvary skoly, které maji zadvazny zdjem na predmétu
konzultace mezi dvéma nebo vice Utvary skoly,

Povéreny zaméstnanec je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele

o prodlouZeni lhity a o dlivodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim Ihdty 15 dn(.

8. Pokud skola odmitne zcela nebo z ¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom, ve lh(té 15

dn(, pfipadné v radné prodlouzené lh(té, rozhodnuti. Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim

a obsahuje nasledujici naleZitosti:

a)
b)
c)

nazev a sidlo Skoly,
Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické

osoby),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

d) vyrok, ktery obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace pozadované Zadatelem,

e) odudvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti informace, véetné kazdého omezeni prava
na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpist,

f) pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

g) vlastnorucni podpis statutarniho organu skoly s uvedenim jména, prijmeni a funkce,

h) jméno, pfijmeni a funkce povéfeného zaméstnance.

Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou Zadatele.

Jestlize skola, ve lhaté pro vyfizeni Zadosti nebo v fadné prodlouzené |hté, neposkytne

Zadateliinformace nebo nevyda rozhodnuti o odmitnutiinformace, ma se za to, Ze bylo vydadno

rozhodnuti, kterym bylo poskytnuti informace odmitnuto.

Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouéeny, Skola pfipustné

informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloucenych informaci.

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace Ize podat odvolani k mistné prislusnému

krajskému uradu, prostfednictvim feditele skoly, a to do 15 dni ode dne doruéeni rozhodnuti

nebo od marného uplynuti Ihaty pro vytizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydané reditelem Skoly

rozhodne zfizovatel do 15 dnl od predloZeni odvolani feditelem Skoly. Pokud zfizovatel

v uvedené lhaté nerozhodne, ma se za to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani

a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povaZuje den

nasledujici po uplynuti Ih{ty pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvoldni se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho pfezkoumani

rozhodnuti o odvoldni.

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace je pfezkoumatelné soudem. Moznost soudniho

pfezkoumani neni podanim odvolani dotena.

Evidence Zadosti obsahuje:

a) datum doruceni zZadosti, véc, Cislo jednaci, evidenci v ESS,

b) jméno, pfijmeni Zadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele

c) zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena

d) datum vytizeni Zadosti.

Udaje v evidenci 7adosti jsou chranény podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich

udajl v informacnich systémech.



