Zakladni umélecka skola Klementa Slavického, Kadan, pfispévkova organizace

Zakladni umélecka Skola Klementa Slavického, Kadan, ptispévkova organizace
se sidlem ul. Jana Svermy 474, Kadai 43201

19. POSKYTOVANI INFORMACI

C.j.: Spisovy a Skartaéni znak 20/2014 106 A5
Vypracoval: Jitka Stasinka Slivonova, DiS., feditelka skoly
Schvalil: Jitka Stasinka Slivonova, DiS., feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 8.1.2014
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.1.2014
Smérnice nabyva uinnosti dne: 1.1.2014

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi pravidla pro poskytovani informaci a postupy pii vytizovani zadosti o

informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist. Zakon 106/1999 Sb. (dale jen "zakon") je obecnym pravnim ptredpisem, ktery upravuje
podminky svobodného piistupu k informacim.

2. Vyklad pojmi

a) Informaci je jakykoli obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé, zaznamenany na jakémkoliv

nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listin€, zdznamu ulozeného v elektronické podobé

nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizudlniho. Poéita¢ovy program neni
informaci ve smyslu zakona.

b) Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera $kolu zada o informaci. Poskytovani
informaci provadi skola jednak zveFejnénim (napf. prosttednictvim vyvések, prostiednictvim
internetu apod.), nebo na zakladé Zadosti, kterou zadatel podal ve smyslu zdkona.

¢) Zverejnénou informaci je informace, kterd mize byt znovu vyhleddna nebo ziskana
(informace zvefejnéna na internetu, vyvesce Skoly, vydana tiskem). Na informaci, kterou neni
mozné znovu vyhledat ani ziskat, nelze odkazat jako na informaci zvefejnénou.
d) Doprovodnou informaci je takova informace, kterd tizce souvisi s pozadovanou informaci.
e) Povinné zverejiiované informace upravuje § 5 odst. 1 zakona. Tyto informace jsou
zvetejnény v elektronické podobé na webovych strankach Skoly www.zus-kadan.cz a dale v
tiSténé podobé v kancelafi ucetni a feditelky Skoly. Zde mohou Zadatelé ziskat kopie kterékoli
takto zvetfejnéné informace za uhradu dle sazebniku uhrad, poptipadé si zaptjcCit zvefejnéné
informace k nahlédnuti.

3. Poskytované informace, podminky, za kterych informace nelze poskytnout, informace bez
udaji chranénych proti zverejnéni

a) Informacni povinnost se netyka dotazli na nazory, budoucich rozhodnuti a vytvafeni novych
informaci. Takové zadosti se neeviduji v evidenci zaddosti o informace.
b) Informace tykajici se osobnosti, projevti osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobni
udaje Skola poskytne jen v souladu s pravnimi ptedpisy upravujicimi jejich ochranu (napft. § 11
az 16 obc¢anského zékoniku; § 5 a 10 zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdajit).
¢) Skola informace neposkytne pouze za podminek taxativné stanovenych zakonem - § 7, § 9 —
11 zakona. Podminky omezeni prava na informace stanovi § 12 zakona.
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4. Podavani a vyFrizovani Zadosti o informace
a) Zadost o informaci lze podat Gistné nebo pisemné, a to i prostiednictvim sité nebo sluzby
elektronickych komunikaci. Telefonicka zadost se povazuje za zadost Gstni.
b) Skola je povinna vyiidit viechny zadosti o informace bez ohledu na to, zda jsou podany
ustné, nebo pisemné. Na Ustni Zadost poskytne v jednoduchych zélezitostech informaci ustni.
Neni-li zadateli na Gstn¢ podanou zadost informace poskytnuta, nebo nepovazuje-li zadatel
informaci poskytnutou na ustné podanou zadost za dostacujici, je tieba podat zadost pisemn¢.
¢) Informace se poskytuje zadateli zveiejnénim nebo na zakladé zadosti.
d) Informace poskytované zvetejnénim upravuje § 4 odst. 2 zakona.
e) Informace poskytované na zakladé zadosti upravuje § 4 odst. 3 zékona.
f) Je-1i pozadovana informace soucasti vétsiho celku a jeji vynéti by bylo pro Skolu
nepfimétenou zatézi, poskytne se takovy celek v souladu se zdkonem (§ 4 odst. 4 zakona).
g) Povinnost odkéazat na zvetejnénou informaci upravuje § 6 zédkona.

5. Postupy tykajici se pouze pisemné podanych Zadosti o informace
a) Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt, tzn. dnem, kdy je doru¢ena na $kolu,
ktera orazi zadost podacim razitkem. V pfipad¢ zadosti o informaci doruc¢ené skole
prostfednictvim elektronické posty, povazuje se za den podani Zadosti den, kdy byla zadost
dorucena na elektronickou adresu Skoly. Je-1i Zadost podana elektronicky, musi byt podana
prostfednictvim elektronické podatelny zusks.kadan@seznam.cz.

Z pisemné Zadosti musi byt ziejmé:
o kterému povinnému subjektu je urcena;
o ze se zadatel domahé poskytnuti informace podle zakona;
o adresa pro dorucovani (za dorucovaci adresu je povazovana i elektronicka
adresa).
Jedna se o zékladni nélezitosti, které musi kazda zaddost o informaci vzdy obsahovat, pro
ptipad kladného vyfizeni Zadosti jsou tyto naleZitosti dostacujici. V ptipad¢, Ze vSak
vySe uvedené naleZitosti neobsahuje, neni Zadosti ve smyslu zékona.

b) Brani-1i nedostatek tidaji o Zadateli fddnému vyfizeni Zadosti o informaci, vyzve Skola
zadatele ve 1hlté do 7 dnii ode dne podani zadosti, aby Zadost doplnil. Nevyhovi-li Zadatel této
vyzvé do 30 dnii ode dne jejiho doruceni, povinny subjekt Zadost odlozi (§ 14 odst. 5 pism. a)
zakona).

¢) Dal8imi udaji uvadénymi v Zadosti o informaci jsou:
o u fyzické osoby jméno, ptfijmeni, datum narozeni, adresa mista trvalého pobytu, neni-
li pfihlaSena k trvalému pobytu, adresa bydliste, popt. adresa pro dorucovani, 1isi-1i
se od adresy trvalého pobytu nebo bydliste;
o u pravnické osoby nazev, identifikacni ¢islo, adresa sidla a adresa pro doruc¢ovani,
lisi-1i se od adresy sidla.

d) Pisemna zadost:
o musi byt srozumitelna;
o musi z ni byt zfejmé, jakd informace je pozadovana
o nesmi byt formulovéana pfili§ obecné.
Jestlize tyto pozadavky nesplituje, vyzve se zadatel do 7 dnii od jejiho podani, aby
zadost uptesnil. Neuptesni-li Zddost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy k doplnéni
zadosti, rozhodne skola o odmitnuti Zadosti (§ 14 odst. 5 pism. b) zékona).
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6. Oznacovani pisemnosti spisovymi a skarta¢nimi znaky

Pti oznacovani pisemnosti spisovymi a skarta¢nimi znaky se postupuje podle Spisového a
skartacniho tadu. (viz. smérnice €. 5 Spisovy a skartacni fad )

7. Lhuty pro poskytovani informaci

a) Datum podéni zadosti je den doruceni zadosti na Skolu. Lhiita po¢ina bézet nasledujicim
dnem od doruceni Zadosti na skolu.
b) V piipadé, ze zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zveiejnéné informace, musi
Skola do 7 dnii ode dne podani zadosti sdélit zadateli udaje umoznujici vyhledani a ziskani
informace, tzn. misto zvefejnéni pozadované informace (napf. internetova adresa s odkazem na
prislusnou informaci, vyvéska skoly, publikace apod.).
¢) Skola musi do 7 dni ode dne podani zadosti pozadat Zadatele o upfesnéni pozadované
informace, a to v piipadé nesplnéni pozadavku stanoveného v bod¢ 5.d). Nedostane-li Skola od
zadatele upiesnujici informace do 30 dnu od doruceni vyzvy k doplnéni Zadosti, rozhodne o
odmitnuti zadosti (§ 15 zakona).
d) Skola vyzve zadatele ve lhiité do 7 dni ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil, jestlize
nedostatek udaji o zadateli brani vytizeni zadosti (§ 14 odst. 5 pism. a) zdkona). Nevyhovi-li
zadatel této vyzve do 30 dnii ode dne jejiho doruceni, Skola Zadost odloZi.
e) Skola zadost odloZi i v p¥ipadé, jestlize se pozadované informace nevztahuji k jeji ptisobnosti
(§ 4 odst. 5 pism. ¢) zdkona) a tuto odiivodnénou skutecnost sd€li zadateli do 7 dnii ode dne
doruceni zadosti Zadateli.
f) Skola poskytne pozadovanou informaci v zékladni lhiité stanovené zakonem, nejpozdéji do
15 dnii ode dne piijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.
g) Lhitu 15 dni Ize prodlouzit nejvySe o 10 dnii, tj. na 25 dnii, a to jen ze zavaznych divodu,
kterymi jsou:

o vyhleddvani a sbér pozadovanych informaci u jinych subjekti;

o vyhleddni a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci v jedné

zadosti;
o nutnost konzultovat s jinym povinnym subjektem (nebo se dvéma ¢i vice slozkami
povinného subjektu), ktery ma zavazny zajem na predmétu Zadosti.

h) Skola musi véas pied uplynutim zakladni lhiity 15 dnii Zadatele informovat o prodlouzeni
lhiity a o divodech, které k tomu vedly (§14 odst. 7 zdkona).

Neni-li zakonem stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani lhit spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist.

8. Kladné vyrizeni Zadosti

Jsou-li splnény vSechny pfedpoklady pro poskytnuti informace, $kola informaci poskytne ve
lhiité nejpozdéji do 15 dnui ode dne pfijeti zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni, popt. v
prodlouzené lhiité ve smyslu § 14 odst. 7 zdkona. V piipad€ kladného vytizeni Zadosti se rozhodnuti
nevydava.

9. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti (§ 15 zakona)

a) Pokud Skola Zadosti zcela nebo z¢asti nevyhovi, vyda ve lhité pro vyfizeni Zadosti rozhodnuti
o odmitnuti Zadosti, popt. o odmitnuti ¢asti zadosti, s vyjimkou piipadl, kdy se Zadost odlozi
(§15 odst. 1 zékona).

b) Pokud nebylo zadosti vyhoveéno z diivodil ochrany obchodniho tajemstvi podle § 9 zdkona
nebo ochrany prav tietich osob k pfedmétu prava autorského podle § 11 odst. 2 pism. ¢) zdkona,
musi byt v odiivodnéni rozhodnuti uvedeno, kdo vykonéava pravo k tomuto obchodnimu
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10.

tajemstvi nebo kdo vykondva majetkova prava k tomuto pfedmétu ochrany prava autorského, je-
li tato osoba povinnému subjektu znama (§15 odst. 2 zdkona).
c¢) Obsah, formu a nalezitosti rozhodnuti stanovi spravni rad.

Odvolani (§ 16 zakona)

11.

a) Proti rozhodnuti Skoly o odmitnuti Zadosti 1ze podat odvolani do 15 dnii ode dne

doruceni rozhodnuti. Odvolani se podava skole.

b) Odvolacim organem proti rozhodnuti ZUS KS Kadaii je vzdy Krajsky Giad Usteckého kraje
(KU Uk).

¢) Skola piedlozi odvolani spolu se spisovym materialem nadfizenému organu (KU Uk) ve
lhite 15 dni ode dne doruceni odvolani.

d) Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat; pravomocné rozhodnuti o odmitnuti zadosti je
vsak prezkoumatelné krajskym soudem.

e) Pokud neni stanoveno jinak, vztahuje se na odvolaci fizeni podle § 16 zakona spravni rad.

Uhrada nakladi

12.

a) Skola je opravnéna zadat uhradu za poskytnuti t&ch informaci, na néz se vztahuje informacni
povinnost. VySe thrady nesmi pfesahnout naklady Skoly, které jsou spojené s potizenim kopie,
opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci zadateli. Skola miize vyzadat i
uhradu za mimofadné rozsahlé vyhledani informaci. Sazebnik thrad nakladii je obsazen v
priloze €. 2 této smérnice.

b) V ptipadég, Ze bude Skola pozadovat za poskytnuti informace thradu nékladi, pisemné
ozndmi tuto skutecnost spolu s vysi uhrady zadateli, a to pfed poskytnutim informace.

¢) V ptipad¢€ poskytnuti pozadované informace, jejiz vydani bude podminéno zaplacenim thrady
nakladd, bude zadateli informace poskytnuta po prokazani tihrady naklada.

d) Jestlize Zadatel o informaci do 60 dnii ode dne ozndmeni vySe poZadované thrady uhradu
nezaplati, Skola zaddost odlozi. Po dobu vyfizovani stiznosti podané proti vysi pozadované
uhrady, 1hita 60 dnii nebéZi.

Zpusoby uhrady:
o Vv hotovosti - na pokladné Skoly - kancelat ucetni;
o bezhotovostnim pfevodem na piijmovy ucet Skoly prostfednictvim penéZniho ustavu
(nutné predlozit ptikaz k tthradé potvrzeny bankou);

Zavéreéna ustanoveni

Reditel §koly je povinen vzdy do 1. bfezna zvefejnit vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini

rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona.

Tato smérnice nabyva ucinnost dnem 1. 9. 2014

V Kadani 29. 8. 2014

Jitka Stasinka Slivonova, DiS.
Reditelka koly
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Prilohy:

1. Piehled povinné zverejnénych informaci a pristup k nim
2. Sazebnik tuhrad

3. Vyzva k doplnéni Zadosti
4. Rozhodnuti 0 odmitnuti poskytnuti informace
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Priloha €. 1
Prehled povinné zverejnénych informaci a pristupu k nim

Zakladni umeélecka skola Klementa Slavického, Kadan je ptispévkovou organizaci, ziizenou na
zéklad¢ Ziizovaci listiny Méstského uradu Kadan na dobu neurcitou. Pfispévkova organizace
vykonéva ¢innost zékladni umélecké skoly. Poskytuje zakladni umélecké vzdélavani ve Ctyfech
uméleckych oborech, jeji ¢innost se fidi zdkonem 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim,
sttednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v aktudlnim znéni, zejména pak
ustanovenim § 109, a provadécimi predpisy k zdkonu a vyhlaskou ¢.71/2005 Sb., o zékladnim
umeéleckém vzdélavani v jejim aktudlnim znéni.

Organizacni struktura Skoly je zvefejnéna na vyvesni plose ve Skole a prava a povinnosti zletilych
74kt a zakonnych zastupct nezletilych zaka jsou uvedeny ve Skolnim fadu, ktery je k dispozici

k nehlédnuti u vyvésni plochy ve skole.

Ptislusné informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim lze ziskat v
ufednich hodinach v kancelafi Skoly. Na tomtéz mist¢ je mozné podat zadost ¢i stiznost, predlozit
navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet rozhodnuti o pravech a povinnostech osob.

Vyro¢ni zprava organizace, informace nepovinna, ale zvetejnéna za predchazejici kalendaini rok je
k nahlédnuti v ufednich hodinach v kancelafi feditelky Skoly nebo na webovych strankach

Skoly www.zus-kadan.cz.

Adresa elektronické podatelny — zusks.kadan@seznam.cz

V Kadani dne 1. 9. 2014

Jitka Stasinka Slivonova, DiS.
Reditelka $koly
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Piiloha €. 2

Sazebnik uhrad

Povinny subjekt je opravnén — v souvislosti s poskytovanim informaci podle zakona €.
106/1999Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, zadat thradu
nakladi spojenych s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosict dat a odeslanim informace
zadateli. Povinny subjekt miize vyzadat i thradu za mimotadné rozsahlé vyhledani informaci.

1. Pfimy material

Naklady na porizeni kopii (Cernobilé kopirovani)
format A4 jednostranny 2,00 K¢

format A4 oboustranny 4,00 K¢

format A4 jednostranny 2,00 K¢

format A4 oboustranny 4,00 K¢

Ndklady na porizeni kopii (barevné kopirovdni)
format A4 jednostranny 12,00 K¢
format A4 oboustranny 24,00 K¢

Ndklady cernobily tisk na tiskarndch PC
format A4 jednostranny 2,00 K¢
format A4 oboustranny 4,00 K¢

Ndklady na barevny tisk na tiskarnach PC
Forméat A4 jednostranny 12,00 K¢
Formét A4 oboustranny 24,00 K¢

2. Naklady na odeslani informaci Zadateli

Néklady na postovni sluzby — dle platnych tarifi Ceské posty
- listovni zasilky na dobirku/doporucené

- balikové zésilky na dobirku/doporucené

- jiné

3. Osobni naklady

za mimofadné rozsahlé vyhleddvani informaci, za 1 hod. a za kaZzdou zapoc¢atou hodinu (celkem
pocet hodin vSech zaméstnancii, kteti vyhledané informace zpracovavali)

- 200,00 K¢/hod
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Priloha €. 3
Vyzva k doplnéni Zadosti

Zakladni umélecka skola Klementa Slavického, Kadan, ptispévkova organizace se sidlem ul. Jana
Svermy 474, 43201 Kadan

Panu - pani (zadateli o informaci)
Ciutovenn. /2014

r v r

Vvzva k doplnéni zadosti

Vézeny pane (vaZena pani),

Podal (podala) jste zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
ptistupu k informacim.

Vase zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto zddam
o0 jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné 1htit¢ do 30 dnti od doruceni vyzvy,
bude vase zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
ptistupu k informacim odmitnuta.

(uredni kulaté razitko)

Jitka Stasinka Slivonova, DiS.
feditelka Skoly
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Piiloha ¢. 4
Rozhodnuti 0 odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni umeélecka skola Klementa Slavického, Kadan, ptispévkova organizace se sidlem ul. Jana
Svermy 474, 43201 Kadan

Panu - pani (zadateli o informaci)
Ciitvenn. /2014

Odmitnuti poskytnuti informace

Vézeny pane (vaZena pani),

podal (podala) jste zadost o poskytnuti informace podle zadkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
ptistupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst. 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim jsem rozhodl o

odmitnuti Zadosti.

Oduvodnéni:

Posoudil jsem Vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakéd informace je
pozadovana, (nebo je formulovana piili§ obecné). Byl (byla) jste v zakonné lhaté do sedmi dni od
podani zadosti vyzvan (vyzvana), abyste zadost uptesnil (upiesnila). Protoze jste tak do 30 dnti ode
dne doruceni vyzvy neucinil (neucinila), rozhodl jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miizete podat odvolani prostiednictvim zakladni umélecké Skoly
ke Krajskému tfadu Usteckého kraje do 15 dnii ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

Jitka Stasinka Slivonova, DiS.
feditelka Skoly
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