Zakladni umélecka skola Jesenik

ORGANIZACNI RAD SKOLY

East: 22/07 - SMERNICE PRO POSKYTOVANI
INFORMACI A VYRIZOVANI STIZNOSTI

Cj.: 22/2007

Vypracoval: Zdenka Kainarova

Schvalil: Zdenka Kainarova, feditelka Skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne: | 1.1.2007

Smérnice nabyva uc¢innosti ode dne:  |1.1.2007

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatka, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim vydavam
jako statutarni organ skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly
a na ptistupném mist¢ Skoly (podatelna, sborovna, feditelna). Smérnice upravuje ustanoveni
zékona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je
podle tohoto zédkona povinny subjekt poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho
pusobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem mizZe byt fyzicka &i pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez
ohledu na duvod svého zajmu 0 danou informaci.

2. Informace
Reditel $koly poskytuje informace na zakladé: zadosti nebo zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditele Skoly, nikoliv v8ak subjektivni komentat, ndzor, vyklad pravniho
piedpisu apod..

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vZzdy znovu vyhledéana a ziskéna,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zplisobem umoznujici dalkovy ptistup (webové stranky
skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim plivodu, existenci, poctu, diivodu odepieni, dobé, po kterou diivod
odepfeni trva a kdy bude znovu pfezkouman).




3. Poskytované informace

Reditelka $koly Zdeiika Kainarova byla jmenovana do funkce 1.8.1997. Jmenovaci dekret je
ulozen v feditelné Skoly a na sekretariatu skoly (podatelna).

Pravomoci a ptisobnosti feditele $koly se fidi Zakonem 561/2004 Sb. (Skolsky zakon),
Zakonem 563/2004 Sb. (Zékon o pedagogickych pracovnicich) a Vyhlaskou 71/2005
(Vyhléaska o zakladnich uméleckych skolach).

Tyto dokumenty jsou k nahlédnuti v feditelné nebo v kancelafi zastupcu feditelky.

Osoba uréend k poskytovani informaci: Helena Stépanova, zastupkyné feditelky.

Osoba urcena k piijimani a vyfizovanim stiznosti, podnéti a oznameni: Jana Skali¢kova
(Podatelna na hlavni budové skoly: ZUS Jesenik, ul. 28. fijna 873, 790 01 Jesenik)

Zadost o poskytnuti informace se podava stné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné
(dorucena postou, osobné i jinym zpisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném
nosici dat).

Pokud zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace, mize
feditel misto pozadované informace sdélit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskéani
zvetejnéné informace.

V ptipadé tstni zadosti tak u€ini neprodlené, v ptipad€ pisemné zZadosti nejpozdéji do 7 dni
ode dne doruceni zadosti. Pokud zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.

Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do
spisu (v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trvéa na
pisemném vyftizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zZadosti v pisemné formé.

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany
podatelnou $koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace se zpravidla vyiidi
poskytnutim udaji o zvefejnéni. Pokud neni ze zadosti zfejmé, ze je urcena Skole jako
povinnému subjektu nebo neni zfejmé, kdo zadost podal, povéfeny pracovnik ji bez dal§iho
odlozi.

Pokud je zaddost nesrozumitelnd, neni ztejmé, jaka informace je poZadovana nebo je
formulovéna pfili§ obecné, feditel vyzve Zadatele ve lhiit€ do sedmi dnli ode dne doru€eni
zadosti, aby Zadost upfesnil. Neuptesni-li Zadatel zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne povéfend osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly, zadost se odlozi a odloZeni
zadosti a jeho diivod sdéli feditel do tif dnt Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost
postoupit zadost ptislusnému orgéanu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnti ode dne doruéeni zadosti, piipadné
ode dne uptesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.



Lhatu 15 dnit maze feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditel §koly je povinen pisemné informovat zadatele o prodlouzeni lhiity a diivodech
prodlouzeni, a to jesté pied uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud teditel Skoly odmitne zcela nebo zCasti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve
lhite 15 dnti, ptipadné v fadné prodlouzené lhtté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
piipad¢ odlozeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti :
- nazev a sidlo skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a ptijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
0soby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich predpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnoruc¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.

Rozhodnuti se doru¢i do vlastnich rukou Zzadatele.

Pokud zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, skola
pfipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepieni vylou€enych informaci.

Skola vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednact,
- jméno, piijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovéano a jak byla zZadost vytizena,
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- datum vyfizeni zadosti.
4. vytizovani stiznosti:

Dnem 1. ledna 2006 nabylo ucinnosti nafizeni vlady ¢. 370/2005 Sb., kterym se zruSuje
vladni vyhlaska ¢. 150/1958, o vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti pracujicich. Ke
stejnému dni pak nabyl U¢innosti zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni zakona ¢.
413/2005 Sb. Ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. se noveé upravuje oblast vyfizovani
stiznosti.



5. Uhrada nakladi

Reditel $koly bude pozadovat thradu skute¢nych nékladi spojenych s vyhledavanim
informaci, potfizenim kopii, opatfenim technickych nosicti dat a s odeslanim informaci
7adateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi piedpokladanou vysi uhrady nakladi.

Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce zaku, kteii pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, uc¢ebni plany, koncepce skoly, organizaéni struktura) a o vysledcich
zékl ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel skoly vzdy do konce ledna zvetejni vyro¢ni zpravu za piedchazejici kalendarni rok o
své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

5. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice Disketa 3,5” 20,00
CD 50,00
4. Telekomunika¢ni poplatky Mezimé&stské Dle platnych tarift
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
6. NahliZeni do spist a vnitinich Bezplatné
dokumentil Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelati $koly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena uhrada
poplatku. V odivodnénych piipadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim uhrady nebo
zalohy. Uhrada nékladu je pfijmem Skoly.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéren
zaméstnanec: p. Helena Stépanova

O kontrolach provadi pisemné zaznamy

Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem $koly.

4. Smérnice nabyva u¢innosti dnem :1.1.2007
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V Jeseniku dne 1.1.2007 Zdenka Kainarova
feditelka ZUS Jesenik




