VNITRNi SMERNICE ORGANIZACE

SMERNICE K APLIKACI ZAKONA €. 106/1999 SB.
O SVOBODNEM PRISTUPU K INFORMACIM 2-06

CLANEK 1
UVODNI USTANOVENI
(1) Tato smérnice upravuje organizaéni a proceduralni otazky pro realizaci zdkona €. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim.

CLANEK 2
ZAKLADNI POIJMY

2. 1. Povinny subjekt
(1) Skola je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahuijici se k jeho pusobnosti.

2. 2. Zadatel

(1) Zadatelem muaZe byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba (téZ GUzemni samospravny celek, organ
statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod.), ktera Zada o informaci, bez ohledu na davod
zajmu o danou informaci.

2. 3. Informace

(1) Informaci je fakticky udaj tykajici se pasobnosti organizace, nikoliv komentaf, nazor, vyklad
pravniho pfedpisu apod.

(2) Zverejnénou informaci je informace, ktera muze byt opétovné vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosici umozZiujicim zapis a uchovani dat vystavena na Ufedni desce,
pomoci internetu apod.

(3) Doprovodnou informaci je informace, kterd Uzce souvisi s poZadovanou informaci (napf. Udaj o
jejim plvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou diivod odepreni trva a kdy bude
znovu pifezkouman).

CLANEK 3
POSKYTOVANI INFORMACI

(1) Na pristupném misté v sidle Skoly se zvefejni:
a) informace o Skole a Udaje o jmenovani feditele Skoly do funkce,
b) vymezeni pravomoci a plsobnosti feditele Skoly,
c) jména osob uréenych k poskytovani informaci,
d) jméno pracovnika povéfeného pfijimanim a vyfizovanim Zadosti o informace, stiznosti, podnétu a

oznameni,
e) Uudaje o rozhodnutich feditele, proti kterym je pfipustné odvolani (odvolaci organ, Ihlita, podani),
f) postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta,
g) postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,

jsou k nahlédnuti,
i) sazebnik uhrad za poskytovani informaci,
i) vyro&ni zpravu za predchazejici kalendarni rok o €innosti v oblasti poskytovani informaci,

(2) Informace Ize zverejnit i jinymi zpusoby. V souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb. je mozné
zverejnit i dalSi informace, které je subjekt povinen poskytovat. Informace se zvefejiuji zejména
témito zpusoby:

a) na Ufedni desce,

b) v dennim tisku a sdélovacich prostfedcich,

¢) v kancelafich a jinych prostorach skoly,

d) osobnim jednanim (tfidni schuzky, konzultace, den otevienych dvefi aj.),

e) na internetovych strankach 3koly,

f) prostfednictvim vyrocni zpravy.

(3) Kazdému Zadateli se umozni pofizeni kopii informaci uvedenych v odstavci (1), tuto sluzbu
zabezpecluje sekretarka Skoly se souhlasem feditele Skoly.

(4) Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel Skoly, ktery urcil osoby pro pfijimani
a vyfizovani Zadosti o poskytovani informaci a postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci
(pfiloha €. 1 a 8).




CLANEK 4
OMEZEN| PRAVA NA POSKYTNUTI INFORMACE

(1) Povinny subjekt neposkytne informaci, ktera:

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby (rasovy puvod, narodnost, politické postoje,
Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztah k ndboZenstvi, trestna ¢innost, zdravi, sexualni Zivot,
rodinni pFisludnici, majetkové poméry aj.) bez predchoziho pisemného souhlasu dot&ené osoby,
pokud tak nestanovi zvlastni zakon,

b) je oznaCena za obchodni tajemstvi,

¢) byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

d) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci €innosti soudd nebo jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi.

(2) Poskytnuti informace Ize omezit, pokud se jedn& napf. o novou informaci, kterd vznikla pfi
pFipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon&i pravomocnym rozhodnutim.

CLANEK 5

ODVOLANI
(1) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace Ize podat odvolani k odboru Skolstvi, mladeze a
t&lovychovy Krajského GFadu Usteckého kraje prostrednictvim Feditele 3koly do 15 dn(i ode dne
doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti Ihaty pro vyfizeni Zadosti.

(2) Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dot€ena moznost soudniho prezkoumani
rozhodnuti o odvolani.

CLANEK 6
UHRADA NAKLAD U
(1) Zadatel je povinen uhradit skuteéné naklady spojené s poskytnutim informace (vyhledavani,
pofizenim kopii a odeslanim informaci apod.). Pfedpokladana vySe bude Zadateli na jeho zadost
potvrzena. Vyuctovani celkové ¢astky bude provedeno pfi osobnim pFejimani vyfizené informace,
pfipadné pred jejim odeslanim.

(2) Presahuje-li predpokladané vyse hodnotu 50,- K&, zaplati Zadatel pfedem zalohu ve vySi 75 %
z predpokladana vyse, nejméné vsak 50,- K&.

(3) Zajemcu o studium, popfF. jejich zdkonnych zastupcu, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci
program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura apod.), se toto ustanoveni netyka.

CLANEK 8
VYROCNI ZPRAVA
Reditel Skoly vzdy do 1. biezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své innosti
v oblasti poskytovani informaci.

CLANEK 9
ZAVERECNA USTANOVENI
(1) Tento predpis bude k dispozici kazdému zaméstnanci gymnazia v sekretariaté skoly.
(2) Tento predpis nabyva G€innosti dnem 1. 2. 2006
(3) ZruSuje se vnitini platovy predpis €. 5-01 ze dne 18. 9. 2001.
V Usti nad Labem dne 22. 1. 2006

Ing. Alfréd Dytrt

feditel Skoly

Prilohy:
PFiloha ¢. 1: Udaje o organizaci
Pfiloha €. 2: Pravomoci a plsobnosti feditele Skoly
Priloha €. 3: Osoby uréené pro pfijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Pfiloha €. 4: Rozhodnuti feditele, proti nimzZ je pfipustné odvolani
Pfiloha €. 5: Pfehled nejdilezitéjSich pfedpisu, vztahujicich se k €innosti Feditele Skoly
Priloha €. 6: Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

7

Priloha €. 7: Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(
Pfiloha €. 8: Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci
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PRILOHA €. 1: UDAJE O ORGANIZACI

Nazev organizace:
Sidlo:

Pravni forma:
Zfizovatel:

Zfizovaci listina:
Statutarni organ:
Jmenovani do funkce:

ICO:
1Z0O:

Gymnazium, Usti nad Labem, Jate¢ni 22, pfispévkova organizace
Jatecni 22, 400 01 Usti nad Labem

pfispévkova organizace

Ustecky kraj, Velka Hradebni 48, PSC: 400 01, ICO: 70892156

2/2001 ze dne 20.6.2001

Ing. Alfréd Dytrt, feditel Skoly
S¢ KNV dne 5.6.1990, Rada Usteckého kraje dne 29.6.2001 (rozhodnuti
¢j.. 25 868/94-60 ze dne 22.11.1994)

4455 5423
000 081 931

PRILOHA €. 2: PRAVOMOCI A PUSOBNOSTI REDITELE SKOLY (PODROBNE ZAKON 561/2004 SB.)

Reditel Fidi kolu, pIni povinnosti vedouciho organizace, jmenuje a odvolavéa své zastupce,
rozhoduje v zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, odpovida za
odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb, za pouziti finanénich prostfedkd, za

dodrZovani platnych pfedpist a pIni dalSi povinnosti stanovené platnymi predpisy.

Reditel rozhoduje o pravech a povinnostech zejména v téchto pfipadech:
o pfefazeni Zaka do vySSiho ro€niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
= pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole,
= pFestup, zména oboru vzdélani a pferuseni vzdélavani,
= opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky

= podminéné vylou€eni a vylouceni zaka ze skoly,

= uznani dosazeného vzdélani
= povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani

PRILOHA €. 3: 0SOBY URCENE PRO PRIJIMANI A VY RIZOVAN| ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACI

Pracovnik ur €eny k poskytovani informaci:

Helena Zemanova, sekretarka

Ing. Alfréd Dytrt, feditel Skoly

Pracovnik pov éreny p fijimanim Zadosti o informace, stiznosti, podn

PRILOHA €. 4: ROZHODNUTI REDITELE, PROTI NIMZ JE PRIPUSTNE ODVOLANI

étt a oznameni:

Rozhodnuti Lhata Misto podani Odvolaci organ
prijeti ke vzdélavani ve |8 dni ode dne doruceni Gymnazium, Odbor Skolstvi,
stredni Skole Usti nad Labem, mladeze a
prestup 15 dni ode dne doruceni Jateéni 22, télovychovy

preruSeni vzdélavani

15 dni ode dne doruceni

zmeéna oboru vzdélani

15 dni ode dne doruceni

podminéné vylouceni a
vylouéeni Zaka ze Skoly

15 dni ode dne doruceni

opakovani roéniku po
splnéni povinné skolni
dochézky

15 dni ode dne doruceni

400 01 Usti nad Labem

Krajského uradu
Usteckého kraje
v Usti nad Labem
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PRiILOHA €.5: PREHLED NEJDULEZITEJSICH PREDPISU, VZTAHUJICICH SE K CINNOSTI REDITELE SKOLY
(V PLATNEM ZNENI, NAZVY ZKRACENY))

zakony:

561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zékladnim, stfednim, vy3Sim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon)

500/2004 Sb., spravni fad

106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

143/1992 Sh., o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych a v nékterych dalSich
organizacich

65/1965 Sh. zakonik prace

101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju

563/2004Sb., o pedagogickych pracovnicich

379/2005 Sh., o opatfenich k ochrané pfed Skodami pusobenymi tabakovymi vyrobky, alkoholem a
jinymi navykovymi latkami

vyhlasky:

671/2004 Sh. podrobnosti o organizaci pfijimaciho Fizeni ke vzdélavani ve stfednich Skolach
122/2005 Sb. o podminkéach uznani rovnocennosti a nostrifikace vysvédceni vydanych zahraniénimi
Skolami

13/ 2005 Sb. o stfednim vzdélavani a vzdelavani v konzervatofri

16/2005 Sb. o organizaci Skolniho roku

64/2005 Sb. o evidenci Urazl déti, Zakd a student(

107/2005 Sb. o Skolnim stravovani

317/2005 Sb. o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnik

364/2005 Sh. o dokumentaci Skol a Skolskych zafizeni

48/2005 Sh. o zakladnim vzdélavani a nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky

410/2005 Sb. o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizen pro vychovu a vzdélavani
déti a mladistvych

330/2003 Sh., o platovych pomérech zaméstnancut ve vefejnych sluzbach a spravée

442/1991 Sb. o ukoncovani studia ve stfednich Skolach a ucilistich

narizeni vlady:

251/1992 Nafizeni viady Ceské republiky o platovych pomérech zaméstnanct rozpodétovych a
nékterych dalSich organizaci,

Uvedené predpisy jsou dostupné na pozadani u sekretarky Skoly v jeji pracovni dobé.

PRILOHA €. 6: SAZEBNIK UHRAD ZA POSKYTOVANI INFORMACI

Za kazdou zapocatou pulhodinu pracovni ¢innosti k vyfizeni zadosti o informaci: 50.- K&
Za potizeni stranky kopie formatu A4: 1, 50 K&.

PoStovné bude Gctovano podle skutecnych nakladi
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PRiILOHA €. 7: POSTUP PRI VYRIZOVANI STIZNOSTi, OZNAMENI A PODNETU

PRIJEM STiZNOSTI

= pisemné podani pfijima sekretarka feditele v pracovni dny ve své pracovni dobé

= Ustni podani jsou dle moznosti vyfizovana ihned, popf. po pfedchozi domluvé

= VSichni pracovnici Skoly jsou povinni spolupracovat pfi vyfizovani stiznosti. NemuGze-li pracovnik
Skoly vzhledem ke své kompetenci stiznost vyfidit, je povinen odkazat stéZovatele na osobu
povéfenou k podani stiznosti, popf. na nékterého ¢lena vedeni Skoly. O zavaznéjSich stiznostech
pracovnik neprodlené informuje Feditele Skoly.

EVIDENCE STiZNOSTI

stiznosti, ostatni se doplni pfi vyfizovani stiznosti.

ZAZNAM O PRIJETI STIZNOSTI

1. Jméno, pfijmeni a adresa
stéZovatele

2. Proti komu stiZnost sméfuje

3. Predmét stiznost

4. Kdy a komu byla stiznost predana
k proSetfeni nebo vyfizeni

5. Vysledek Setreni

6. Opatfeni k sjednani napravy

7. Datum vyfizeni stiznosti

8. Vysledek kontroly, opatreni k
naprave

VYRIZOVANI STIZNOSTI

o StiZznosti se vyfizuji

- okamzité, neni-li potfeba je proSetfovat, studovat spisové materialy apod.,

- do 10 dnt ode dne doruéeni, bézné stiznosti,

- do 30 dnu stiznosti, které nelze vyfidit do 10 dn(, stéZovateli je do 5 dnli pisemné potvrzeno pfijeti
stiznosti. Lhatu 30 dnu Ize prekrocit jen ve vyjimeénych pfipadech, o ddvodech musi byt stéZovatel
Vyrozumen.

= Opakuje-li stéZovatel svoji stiznost, porovna feditel Skoly pavodni stiznost se stiznosti
opakovanou. Jestlize pavodni stiznost byla fadné vyfizena a opakovana stiznost neobsahuje nové
skute¢nosti, nebude dal feditel Skoly stiznost projednavat.

= StiZznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému sméfuje.

= Je-li Ustni stiznost projednavana za ucasti stézovatele i osob, proti kterym stiznost sméfuje,
sepiSe se zapis s pouzitim nasledujiciho tiskopisu.

ZAZNAM O PROJEDNANI STIZNOSTI

Jména zucastnénych osob

Struény zaznam pribéhu a
vysledku jednani

Dolozka, Ze ucastnici
jednani byli s obsahem
Zapisu seznamen

Podpis pracovnikui
provadéjicich Setfeni

Podpis vSech uc¢astnikl
fizeni

= Odmitne-li pracovnik podepsat zapis nebo s jeho obsahem nesouhlasi, uvede se spolu se
zdlvodnénim do zdznamu.

= O vyfizeni stiZznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych Ihutach, a to i v pfipadé,
Ze stiznost nebyla opravnéna.
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PRILOHA €. 8: POSTUP PRI VYRIZOVANiI ZADOSTI O POSKYTNUTI INFORMACIH

(1) Zadost o poskytnuti informace se podavé Ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (dorugena
postou, osobné i jinym zpasobem, faxem, elektronickou poStou nebo na jiném nosici dat).

(2) Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, maze povéreny
pracovnik misto poZzadované informace sdélit jen Udaje umoZznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné
informace. V pfipadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7
dnu ode dne doru€eni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt

poskytnuta.

(3) Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se poZadovana informace pisemné&, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.
(4) Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na

s s~ 7

pisemném vyfizeni, bude vyzvan k podani Zadosti v pisemné formé.

(1) Zadosti o poskytnuti informaci pfijima sekretarka 3koly v pracovni dny ve své pracovni dobé. Po
jejim zaevidovani ji neprodlené preda fFediteli Skoly.

(2) Pokud neni ze Zzadosti ziejmé, ze sméfuje vlci Skole nebo kdo zadost podal, povéfeny pracovnik
ji odlozi.

(3) Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejme, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
pfiliS obecné, povéreny pracovnik vyzve Zadatele ve Ih(té do sedmi dnl ode dne doruceni Zadosti,
aby zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruéeni vyzvy, rozhodne Feditel
0 odmitnuti Zadosti.

(4) Nevztahuje-li se zadost k pisobnosti gymnézia, bude odloZena a tato skute¢nost Zadateli se
zdlvodnénim do 3 dnl sdélena. Neni povinnosti postoupit Zadost pfislusSnému organu.

(5) Pozadovana informace bude Zadateli poskytnuta nejpozdéji do 15 dnli ode dne doruceni zadosti,
pfipadné ode dne upfesnéni Zadosti.

(6) Ze zavaznych ddvodl uvedenych v § 14 zakona €. 106/1999Sb. Ize Ihtu prodlouZzit az o 10 dni, o
divodech a rozsahu prodlouzeni musi byt Zadatel vzdy prokazatelné informovan pred uplynutim IhGty
15 dni.

(7) Pokud feditel Skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhuté
15 dnd, pfipadné v fadné prodlouzené Ihité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pfipadé odlozeni
VECI.

(8) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona se vSemi nalezitostmi. Pokud Zadatel
Zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, pfipustné informace mu feditel
poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.

(9) Povéreny pracovnik vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti
obsahuje:

a) datum doruceni Zadosti, véc, cislo jednaci,

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

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

d) datum vyfizeni Zadosti.

(10) Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zakonem.
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