Gymnazium a Stfedni odborna $kola pedagogicka, Liberec, Jeronymova 425/27, pfispévkova organizace

Pravidla pro poskytovani informaci

C.j.: 04/2012/VPP U¢innost od: 18. 12. 2014
Spisovy znak: A. 1. Skartacni znak: A5
Zmény:

PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI INFORMACI
podle zakona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni pozdéjsSich predpisu

1. Administrativni postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace

stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni 1) Zakon
€. 106/1999 Sh., o svobodném pf¥istupu k informacim, stanovi podminky, za kterych je Gymnazium
a Stfedni odborna skola pedagogicka, Liberec (dale jen skola) povinna poskytovat informace ze své pu-
sobnosti. Nevztahuje se na postup pti poskytovani informaci, ktery je upraven zvlastnimi predpisy.

2) Skola jako spravni orgdn je za podminek stanovenych timto zdkonem povinna poskytovat informace
vztahuijici se k jeji plsobnosti. Tyto informace poskytuje na zdkladé Zadosti nebo zverejnénim.

3) Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v jeho pusobnosti, nikoli
vSak komentar, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho predpisu apod.

4) Zadatelem o informaci mize byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba, to znamena také Gzemni samospravny
celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera zada o informaci, bez ohledu na
dlvod svého zajmu o danou informaci.

5) Zverejnénou informaci je takova informace, ktera muize byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umozZnujicim zapis a uchovani informace, vystavena na Uredni des-
ce, umisténa ve verejné knihovné nebo s moznosti dalkového ptistupu (pomoci telekomunikacniho zatize-
ni).

6) Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (napfiklad udaj
o jejim puvodu, existenci, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy bude znovu pre-
zkouman, a dalsich dulezitych rysech).

7) Skola nesmi poskytnout informaci, kterd

a) je v souladu se zdkonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti, v platném znéni, a natize-
nim vlady ¢. 246/1998 Sb., v platném znéni, kterym se stanovi seznamy utajovanych skute¢nosti, oznacena
za utajovanou skutecnost, ke které zadatel nema opravnény pfistup,

b) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti, politic-
kych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k nabozZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdra-
vi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon
(napt. § 8 odst. 1 zdkona €.141/1961 Sb., o trestnim Fizeni soudnim, § 9 zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni sta-
tistické sluzbé)v platném znéni nebo s predchozim pisemnym souhlasem Zijici dotéené osoby. Jestlize do-
téena osoba nezije, Ize informaci o ni poskytnout jen za predpokladu, Ze bude zachovana jeji lidska distoj-
nost, osobni Cest, dobra povést a chranéno jeji dobré jméno. (Ochranu soukromi a osobnosti fyzické osoby
poskytuji také zvlastni zakony, napr. zakon ¢. 101/2000Sb., o ochrané osobnich Udajl, ob¢ansky zakonik —
v platném znéni. Pozadavky na ochranu osobnosti a soukromi stanovené témito zvlastnimi predpisy jsou

zdsadné do zakona ¢. 106/1999 Sh. prevzaty.),

c) je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zadkonik, v platném
znéni. Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a pfi-




jemce prostredkd ze statniho rozpoctu (vySe neinvesticnich vydaji a investicnich vydaja pridélenych jed-
notlivym Skolam, predskolnim a Skolskym zafizenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym
Skolam, predskolnima skolskym zafizenim atd.)

d) byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi. Jedna se o informace, které Skola ziskala od osob v souvislosti s plnénim svych ukol(,
které ovSsem prekracuji zdkonny rozsah sdéleni nutny pro spinéni téchto ukolld a pfitom nejsou chranény
podle pismena b) a ¢)

e) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud(l nebo jejiz poskytnuti by bylo poruse-
nim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména ochrana podle zdkona ¢. 35/1965Sb., autorsky zakon. Ochrana
podle tohoto zdkona je poskytovana diliim literdarnim, védeckyma uméleckym, ktera jsou vysledkem tvarci
¢innosti autora. Takové dilo nelze poskytovat jiné osobé, zvefejnit ¢i jinak s nim nakladdat bez souhlasu au-
tora. Autorskd ochrana neni poskytovana informacim obsazenym v dilu jako takovému. V rdmci resortu se
tato ochrana tyka napfriklad individualné schvadlenym ucebnim dokumentlim soukromych skol a projektt
Zadatelll o poskytnuti dotace).

8) Skola smi omezit poskytnuti informace
a) pokud se vztahuje vylucné k vnitifnim pokyntim a personalnim predpisiim vydanym reditelem Skoly,

b) pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pti ptipravé rozhodnuti, to plati jen do doby, kdy se pfi-
prava ukonci pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé pfipravy rozhodnuti, napf.
stanoviska jednotlivych organizac¢nich utvar( skoly k urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé rozhod-
nuti navenek). Omezeni prava na informaci znamena, Ze skola poskytne pozadované informace véetné do-
provodnych informaci po vylouceni informaci, které skola nesmi poskytnout. Odepftit poskytnuti vyloucené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepfreni.

2. Vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1) Prijimanim a vytizovanim pisemnych Zadosti o poskytnuti informaci a koordinaci vyfizovani Ustnich Za-
dosti o poskytnuti informaci je povéren zéstupce reditele Skoly Mgr. Jifi Vydra, e-mail: vydra(zav)jergym.cz.
V pripadé potreby vyfizuje Zadosti o informace feditel Skoly.

2) Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (postou, osobné
i jinym zpUsobem, faxem, elektronickou postou ¢i na jiném nosici dat).

3) Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace, mlize povéreny pra-
covnik misto pozadované informace sdélit jen Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V ptipadé ustni informace tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 15 dnl ode dne
doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

4) Neni-li zddost vyrizena ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu, véet-
né moznosti porizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

Ustni zadost
1) Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud 7adatel trva na pisemném vyFi-

zeni, vyzve jej povéreny pracovnik k podani zadosti v pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemna
zadost o informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni.

2) Veskeré informace zasadniho charakteru bude poskytovat Mgr. Jifi Vydra, zadstupce reditele Skoly, pti-
padné reditel Skoly. Ostatni informace tykajici se vychovné vzdéldvaciho procesu a organizace chodu Skoly
mohou byt poskytovany i dalSimi pedagogickymi a provoznimi zaméstnanci — uciteli, hospodarkou, ucetni,
personalistkou.
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Pisemna Zadost

1) Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim Gdaji o zvefejnéni. Sdéleni
Zadatele, Ze trva na poskytnuti informace (¢lanek 2 odst. 3), se povaZzuje za nové podani Zadosti.



2) Pokud ze Zadosti neni zfejmé, Ze sméruje vici Skole nebo kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez
dalsiho odlozi. Takova Zadost neni podanim ve smyslu zakona ¢. 106/1999Sb., v platném znéni, nepodléha
evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.

3) Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovdna nebo je formulovdna pfilis
obecné, povéreny pracovnik vyzve Zadatele ve |h(ité do sedmi dnli ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost
upfesnil. Neupresni-li Zadatel Zaddost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéreny pracovnik
o odmitnuti Zadosti.

4) Pokud je poZadovand informace mimo plsobnost Skoly, povéfeny pracovnik Zadost odloZi a odloZeni
Zadosti a jeho dGvod sdéli do tfi dnU Zadateli (zakon ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni, nestanovi povinnost
postoupit zadost prislusnému organu).

5) Povéreny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnl ode dne doruceni zadosti, pripad-
né ode dne upresnéni zadosti podle odstavce 3). O formé, v jaké bude informace poskytnuta, rozhoduje
povéreny pracovnik.

6) Patnactidenni lh(tu maze povéreny pracovnik prodlouzZit nejvyse o 10 dnl pouze z nasledujicich divodu:
a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v archivu Skoly,

b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisSnych informaci poZzadovanych v jedné zadosti,
c) konzultace s jinym organem statni spravy, ktery ma vaziny zdjem na rozhodnuti o zZadosti,

d) konzultace mezi dvéma nebo vice organiza¢nimi Utvary Skolského uradu, ktery maji zavazny zdjem na
predmétu zadosti.

7) Povéreny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele o prodlouzeni Ih(ity a dlvo-
dech prodlouzeni, a to jesté pred plynutim patnactidenni lhlty.

3. Odmitnuti informaci

1) Pokud skola odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve |hité do 15 dnd,
popfipadé prodlouzené |hité o 10 dnl rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyda v pfipadé odloZeni véci (¢l. 2
odst. 2 a 4).

2) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb., v platném znéni, a musi obsa-
hovat nasledujici nalezitosti:

a) nazev a sidlo skoly,

b) ¢Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

c) oznaceni Zadatele o informaci (jméno a prijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo, pravnické osoby),

d) vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZzadované Zadatelem,

e) odlvodnéni, které obsahuje dlivod zamitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni prdva na
informace s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpis,

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

g) vlastnoruéni podpis statutarniho predstavitele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

h) jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

3) Jestlize Skola ve Ihaté pro vyfizeni Zadosti neposkytne Zadateli informace nebo nevyda rozhodnuti o od-
mitnuti informace, ma se za to, Ze bylo vydano rozhodnuti, kterym bylo poskytnuti informace odmitnuto.

4) Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola ptipustné informa-
ce poskytne a soubézné rozhodne o odepfreni vyloucenych informaci.

5) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace Ize podat odvolani prostifednictvim Skoly ke Krajské-
mu Uradu v Liberci, a to do 15 dnd ode dne doruceni tohoto rozhodnuti nebo ode dne marného uplynuti
IhGty pro vyrizeni Zadosti v pfipadé uvedeném v odstavci 1).

6) Rozhodnutim o odmitnuti poskytnuti informace je prezkoumatelné soudem. MozZnost soudniho pre-
zkoumani neni podanim odvolani dotcena.



4. Evidence zadosti
1) Povéreny pracovnik vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.

2) Evidence Zadosti obsahuje:

a) datum doruceni Zadosti, Cislo jednaci,

b) jméno, pfijmeni Zadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele,
c) datum vyfizeni zadosti.

3) Udaje v evidenci 7adosti jsou ochranény podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaja,
v platném znéni.

5. Naklady a jejich thrada, Ihity

1) Skola je opravnéna pozadovat Uhradu skuteénych ndkladd spojenych s vyhledavanim informaci, pofize-
nim kopii, opatifenim technickych nosi¢ dat a s odeslanim informaci Zadateli. Ddle je povinen Zadateli na
jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi dhrady nakladl. V odivodnénych pripadech Ize podminit vydani
informaci zaplacenim Uhrady nebo zdalohy.

2) Uhrady naklad jsou piijmem $koly.

3) Skola vidy do 1. bFezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své &innosti v oblasti
poskytovani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb., v platném znéni, kterd obsahuje nasledujici idaje:

a) pocet podanych pisemnych zadosti o informace,
b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

c) opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo k prezkoumani rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace (bez uvadéni osobnich udaja),

d) pripadné dalsi informace vztahujici se k uplatfiovani zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni

4) Pokud neni stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani Ihit, na rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informa-
ce a na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti zdkon ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad),
v platném znéni, s vyjimkou ustanoveni o obnové fizeni a o pfezkoumani rozhodnuti mimo odvolaci fizeni.

5) V souvislosti s poskytovanim informaci vydava skola sazebnik Uhrad naklad( spojenych s vyhledanim
a poskytnutim pozadované informace.

Sazebnik Uhrad za poskytovani pisemnych informaci

V souvislosti s poskytovanim informaci v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni, vydavd Gymnazium a SOSPg, Liberec, Jeronymova 425/27, pFispévkova or-
ganizace, sazebnik Uhrad ndkladl spojenych s vyhleddnim a poskytnutim pozadované informace.

Kopirovani na kopirovacich strojich:
A4 jednostranné 2,- K¢

A4 oboustranné 4,00

A3 jednostranné 4,00

A3 oboustranné 8,00

Tisk na tiskarnach PC A4 cernobile 5,00
A4 barevné 10,00

Kopirovani na datové nosice dle skutecnych nakladt
Telekomunikacni poplatky dle platnych tarifti
Postovné a jiné poplatky dle platného ceniku
NahliZeni do spist a vnitinich dokumentt skoly bezplatné

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovidd hospodarka $koly
a povérena osoba. Povéreny pracovnik, dale pak hospodarka skoly je povinna Zadateli na jeho Zadost po-
tvrdit predpokladanou vysi Uhrady naklad(. V odlvodnénych pripadech podmini vydani informace zapla-
cenim Ghrady nebo zalohy. Uhrada nékladd je pfijmem gkoly.



6. Zavérecna ustanoveni

Poskytovani informaci — povérené osoby: viz kapitola 2. odst. 1)

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéren zaméstnanec:

Hana Veverkova.

UloZeni smérnice v archivu $koly se fidi Skartaénim fadem pro $koly a $kolska zafizeni (Véstnik MSMT 1986,
sesit €. 6).

Se smérnici byli seznameni pracovnici Skoly dne 4. 9. 2013.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 18. 12. 2013

V Liberci dne 12. 12. 2013

Mgr. Jaroslav Stastny v. r.
reditel skoly

Pfijem Zadosti:

Postovni adresa:
Gymnazium a SOSP, Jeronymova 425/27, 460 07 Liberec

Elektronické adresy:
info(zav)jergym.cz; stastnyj(zav)jergym.cz; vydraj(zav)jergym.cz
datova schranka ID: em7kkfb

Cislo faxu: 482 771 329

Misto pro osobni pfedani pisemného podani:
Gymnéazium a SOSPg

kancelar skoly budova A

Jeronymova 425/27

460 07 Liberec



