Gymnazium Dr. E. Holuba, Holice, Na Musce 1110
SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI
C.j. 182/15
Vypracovala Mgr. Andrea Darikova
Na provozni poradé projednano dne 1.9. 2015
Smérnice nabyva platnosti dne 2.9.2015
Smérnice nabyva ucinnosti dne 2.9.2015

Reditelka Gymnazia Dr. Emila Holuba, Holice, Na Musce 1110, jako statutirni organ
Gymnazia Dr. Emila Holuba, Holice, Na Musce 1110, v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni,

vydava

smérnici pro poskytovani informaci v Gymnaziu Dr. Emila Holuba, Holice, Na Musce 1110.

1. Povinnost Skoly (Skolského zaFizeni) poskytovat informace

1.1. Gymnéazium Dr. Emila Holuba, Holice, Na Musce 1110, (déle jen ,,8kola*) je zfizeno
Pardubickym krajem. Jako vefejnd instituce je povinnym subjektem, na ktery se
vztahuji povinnosti poskytovat informace podle zédkona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni.

1.2. Skola neni povinna poskytovat informace podle zikona &. 106/1999 Sb., v platném
znéni, jestlize poskytovani danych informaci upravuje zvlaStni zédkon (napt. zédkon o
pravu na informace o Zivotnim prosttedi).

1.3. Povinnost poskytovat informace se netyka dotazii na ndzory, budouci rozhodnuti a
vytvareni novych informaci.

2. Zadatel

Zadatelem o informaci miize byt jakékoli fyzicka osoba i pravnicka osoba, a to bez ohledu na

vztah Zadatele ke Skole nebo odivodnéni zajmu zadatele o informaci.

3. Informace a omezeni prava na informace

3.1. Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé€, zaznamenany na

jakémkoliv nosi€i, zejména obsah pisemného zaznamu na listin€, zaznamu ulozeného

Vv elektronické podobé¢ nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo audiovizuélniho.

3.2. Informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, v platném
znéni, neni pocitaCovy program.



3.3.

3.4.

3.5.

4.

Informace tykajici se osobnosti, projevii osobni povahy, soukromi fyzické osoby a
osobni udaje $kola poskytne jen v souladu s pravnimi piedpisy upravujicimi jejich
ochranu.

Skola miize omezit poskytnuti informace, pokud

a) se vztahuje vyluéné k jeho vnitinim pokyntim a personalnim piedpistim,

b) jde o novou informaci, ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti, pokud zakon nestanovi
jinak; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukon¢i rozhodnutim.

Vsechna omezeni prava na informace Skola provede tak, ze poskytne pozadované

informace vcetné¢ doprovodnych informaci po vylouceni téch informaci, o kterych to
stanovi zakon.

Poskytovani informaci

Skola poskytuje informace

a) zvefejnénim,
b) Zzadateli na zaklad¢ zadosti.

5. Poskytovani informaci zverejnénim

5.1.

5.2.

6

6.1

Skola pro informovani vefejnosti ve svém sidle a svych titadovnach zvefejiiuje na Gfedni
desce informace uvedené v pfiloze ¢. 1 a umoziuje potizeni kopie téchto informaci.
Uvedené informace zvefejiiuje také na Ufedni desce umoziujici pfistup dalkovym
zpusobem.

Skola ve svém sidle v ufednich hodindch zpfistupiiuje seznamy hlavnich dokument,
zejména koncep¢ni, strategické a programové povahy uvedené v pfiloze €. 1, a to tak,
aby do nich mohl kazdy nahlédnout a pofidit si opis, vypis nebo kopii. Uvedené
informace zvefejiiuje také na ufedni desce, a to 1 zplsobem umoznujicim dalkovy
pristup.

v w7

Poskytovani informaci Zadateli na zakladé Zadosti

Podani zadosti

6.1.1. Zadost o poskytnuti informace lze podat

a) ustné,
b) pisemné.

6.1.2. Zadost podanou tstné miize zadatel podat osobn& nebo telefonicky na sekretariatu

Skoly nebo feditelce Skoly.

6.1.3. Zadost podanou pisemné miize Zzadatel dorugit

a) postou (tj. prostiednictvim drzitele postovni licence)
b) osobné na podatelnu skoly.



6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

Udaje potiebné pro doruéeni Zadosti Gistné nebo pisemné jsou zvefejnény na Gfedni
desce Skoly a skolnim webu.

Neni-li zadateli na Gstné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
zadatel informaci poskytnutou na ustn¢ podanou zadost za dostacujici, je tfeba podat
zadost pisemné.

Z pisemné zadosti musi byt zfejmé,

a) kterému povinnému subjektu je urcena,

b) Ze se zadatel domaha poskytnuti informace podle zékona o svobodném pfistupu
k informacim.

Jestlize zadost podava fyzickd osoba, pak v zadosti uvede jméno, piijmeni, datum

narozeni, adresu mista trvalého pobytu, nebo neni-li pfihlaSena k trvalému pobytu,

adresu bydlist¢ a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu

nebo bydlisté.

Jestlize z&dost podava pravnickd osoba, uvede v zadosti ndzev, identifikacni Cislo

osoby, adresu sidla a adresu pro dorucovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro

dorucovani se rozumi téz elektronick4 adresa.

Zadatel mize pouzit formulai pisemné adosti, ktery je obsazen v piiloze &. 2 (pro
fyzické osoby) a v ptiloze €. 3 (pro pravnické osoby).

Zadost neni zadosti podle zdkona o svobodném piistupu k informacim, jestlize

a) neobsahuje udaj o tom, kterému subjektu je urCena a Ze se zadatel domaha
poskytnuti informace podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim,

b) neobsahuje adresu pro dorucovani,

c) elektronicka zadost neni podana prostfednictvim elektronické podatelny.

6.2 Prijimani a evidence Zadosti

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Pisemna Z4dost je poddna dnem, kdy ji obdrzela Skola nebo Skolské zatizeni.

Zadosti jsou ptijimany v sekretariatu $koly nebo feditelkou $koly, a to po celou
pracovni dobu uvedenych zaméstnanct Skoly.

Zadosti podané v jakékoli formé jsou evidovany podatelnou v podacim deniku.

Pisemné Zadosti jsou evidovany podatelnou v evidenci pisemnych Zadosti o
poskytnuti informaci podle zdkona o svobodném piistupu K informacim. Evidence
pisemnych zadosti obsahuje

a) datum doruceni zadosti, pifedmét zadosti, ¢islo jednaci,

b) jméno, piijmeni, resp. nazev a sidlo zadatele, kontakt na zadatele,

c) jak bylo v procesu vyfizeni Zadosti postupovano,

d) jak byla zadost vyfizena,

e) datum vyfizeni Zadosti.

6.3 Vyrizovani Zadosti

6.3.1.

Zadosti o informace vyfizuje osoba povéiena feditelkou skoly.



6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

Ustni zadost lze vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele.

Nepovazuje-li zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou zadost za dostate¢nou,
je tieba podat zadost pisemng.

Pouze na zadost podanou pisemné se vztahuji ustanoveni § 14 az 16a a § 18 zdkona €.
106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim (tj. ustanoveni vénovana postupu
pfi podavani a vyfizovani pisemnych zadosti o informace, rozhodnuti o odmitnuti
zéadosti, odvolani, stiznosti na postup pii vyfizovani zadosti o informace, vyrocni
zprave).

Skola Zzadost posoudi.

a) Jestlize postupu vyfizeni zadosti brani nedostatek udaji o zadateli (jméno,
pfijmeni, datum narozeni, adresa; resp. nazev pravnické osoby a sidlo), vyzve
Skola nebo Skolské zatizeni Zadatele ve lhtit€¢ do 7 dnli ode dne podani zadosti, aby
zadost doplnil. Jestlize zadatel nevyhovi této vyzveé do 30 dnit ode dne jejiho
doruceni, pak skola nebo skolské zafizeni zadost odlozi.

b) Jestlize je zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana, nebo
je formulovana pfili§ obecné, vyzve Skola nebo skolské zatizeni ve lhiit€¢ do 7 dnti
od podani zadosti, aby Zadost uptesnil. Neuptesni-li Zadatel zddost do 30 dnt ode
dne doruceni vyzvy, rozhodne Skola nebo Skolské zatizeni o odmitnuti zadosti.

c) Jestlize se pozadovana informace nevztahuje k ptisobnosti §koly nebo Skolského
zafizeni, Skola nebo Skolské zafizeni zadost odlozi a tuto odivodnénou skute¢nost
sdéli do 7 dnti ode dne doruceni zadosti zadateli.

d) Jestlize $kola nebo Skolské zafizeni zadost neodmitne, pak poskytne zadateli
informaci v souladu se zadosti ve lhité nejpozdeji do 15 dni ode dne piijeti
zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

Podatelna pofizuje o postupu pfi poskytovani informaci zdznam, a to formou evidence
pisemnych zadosti o informace, ve které je uvedeno:

a) datum doruceni zadosti, pfedmét zadosti, ¢islo jednaci,

b) jméno, pfijmeni, resp. nazev a sidlo zadatele, kontakt na Zadatele,

C) jak bylo v procesu vyfizeni Zadosti postupovano,

d) jak byla zadost vyfizena,

e) datum vyfizeni Zadosti.

Lhata pro poskytnuti informace (15 dnti ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho

doplnéni) mize byt Skolou nebo Skolskym zatizenim prodlouzena nejvyse o 10 dnti

pouze ze zavaznych divodi, kterymi jsou

a) vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych ufadovnach, které jsou
odd¢lené od ufadovny vyftizujici Zadost,

b) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

c) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o
zadosti, nebo mezi dvéma nebo vice slozkami skoly nebo Skolského zafizeni, které
maji zdvazny z4jem na pfedmétu zadosti.



6.3.8. Zadatel je o prodlouzeni lhity i o jeho diivodech prokazatelnd informovan, a to véas
pted uplynutim lhity pro poskytnuti informace.

6.3.9. Jestlize skola poskytne pozadovanou informaci, pak tuto informaci do 15 dnt od
poskytnuti informace zveiejni zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup (na ufedni
desce). Informace se zvefejiiuje v anonymizované podob¢, aby nebylo mozné urcit
identitu zadatele a ze zvetejnéného dokumentu ziskat jakékoli dal$i osobni udaje.

6.3.10. Jestlize Skola zadosti byt jen z ¢asti nevyhovi, vyda ve lhit€¢ 15 ode dne doruceni
zadosti rozhodnuti o odmitnuti zadosti, s vyjimkou ptipadi, kdy se zadost odlozi.

6.3.11. Proti rozhodnuti Skoly o odmitnuti zadosti l1ze podat odvolani. Odvolani se podava u
Skoly a rozhoduje o ném nadfizeny orgén. JestliZze se Zadost tyka informace, o které
jako odvolaci organ rozhoduje krajsky ttad, je nadiizenym organem krajsky ufrad.

6.4 StiZznost na postup pri vyrizovani Zadosti o informace

6.4.1. Zadatel miiZe podat stiznost na postup pii vyfizovani zadosti o informace, jestlize

a) nesouhlasi s vyfizenim zadosti, kdy misto poskytnuti informace byly zadateli
sdéleny udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace,

b) mu po uplynuti lhity 15 dnl ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni,
nebo po uplynuti prodlouzené lhiity nebyla poskytnuta informace nebo nebylo
vydano rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,

C) mu byla poskytnuta informace caste¢né a o zbytku zadosti nebylo vydano
rozhodnuti o odmitnuti,

d) nesouhlasi s vysi thrady sdélené zadateli pfed poskytnutim informace.

6.4.2. Stiznost lze podat pisemné nebo Ustné. Je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned
vyfidit, sepiSe o ni Skola nebo Skolské zatizeni pisemny zdznam.

6.4.3. StiZnost se podava u Skoly, a to do 30 dnli ode dne

a) doruceni sdéleni v piipadé, kdy misto poskytnuti informace byly Zadateli sdéleny
udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace; doruceni sdéleni o
odlozeni Zzadosti z divodu, Ze se pozadovana informace nevztahuje k ptisobnosti
Skoly; doruceni sdé€leni o tom, Ze Skola bude za poskytnuti informace pozadovat
nahradu spolu se sdélenou vysi thrady.

b) uplynuti lhiity pro poskytnuti informace nebo prodlouzené lhiity pro poskytnuti
informace.

6.4.4. O stiznosti rozhoduje nadiizeny organ. Jestlize se zadost tyka informace, o které jako
odvolaci organ rozhoduje krajsky ufad, je nadfizenym organem krajsky Gtad.

7 Uhrada nakladi

7.1.  Skola v souvislosti s poskytovanim informaci 74da thradu ve vysi, kterd nesmi

pfesahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosici dat a s
odeslanim informaci Zadatel..



7.2.

7.3.

74.

7.5.

Vyse thrady za poskytnuti informace se stanovi na zdklad¢ sazebniku uhrad za
poskytovani informaci (ptiloha €. 4).

Jestlize Skola bude za poskytnuti informace thradu, pisemné oznadmi tuto skutecnost
spolu s vysi uhrady zadateli pfed poskytnutim informace.

Jestlize je za poskytnuti informace pozadovana uhrada, pak je poskytnuti informace
podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Pokud zadatel do 60 dni ode dne
oznameni vySe pozadované uhrady nezaplati, Skola zadost odlozi.

Uhrada je piijmem $koly.

8 Vyro¢ni zprava

8.1.

8.2.

Skola vzdy do 1. biezna zvefejni vyro&ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném
znéni.

Vyro¢ni zprava za predchazejici kalendaini rok o cCinnosti v oblasti poskytovani

informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni obsahuje nasledujici udaje

a) pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti
zadosti,

b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti,

C) opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu ve véci piezkoumani zakonitosti
rozhodnuti o odmitnuti zadosti o poskytnuti informace a ptehled vSech vydaji
vynalozenych v souvislosti se soudnim fizenim o pravech a povinnostech podle
zékona ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni, a to vcetné zakladi na své vlastni
zaméstnance a nakladl na pravni zastoupeni,

d) pocet stiznosti podanych ve véci stiznosti na postup pii vyfizovani zadosti o
informace, divody jejich podani a struény popis zptsobu jejich vyfizeni,

e) dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani zakona ¢. 106/1999 Sb., v platném
znéni.

9 Zavéreéna a zruSovaci ustanoveni

9.1. Smérnice pro poskytovani informaci projednana na provozni poradé dne 1. 9. 2015
9.2. Smérnice pro poskytovani informaci nabyva platnosti dne 2. 9. 2015
9.3. Smérnice pro poskytovani informaci nabyva uc¢innosti dne 2. 9. 2015

Holice, 24. 8. 2015

Mgr. Andrea Dankova
feditelka Skoly



