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Uéinnost od 1.9. 2026

Zpracovala a schvalila Mgr. Libuse Bulantova, reditelka Skoly

Rusi se Pfikaz €. j. ZSNSR-106/19 véetn& zmény ze dne 1. 1. 2021

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje vnitfni postup Zakladni Skoly a Materské Skoly V Zahradkach,
Roztoky (dale jen ,Skola"“) pfi zverejnovani a poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni Gcinném k 1. 9. 2026
(dale jen ,informacni zakon").

2. Skola je povinnym subjektem. Za pInéni povinnosti $koly odpovida feditelka $koly;
jednotlivé Ukony mlze provadét ji povéreny zameéstnanec.

3. Smérnice se pouzije pouze na informace vztahujici se k plisobnosti Skoly. Nevztahuje
se na dotazy na nazory, budouci rozhodnuti a na poZzadavky na vytvareni novych
informaci ani na pripady, kdy poskytovani informaci komplexné upravuje zvlastni

zakon.

Cl. 2 Pravni ramec

e (Cl. 17 Listiny zakladnich prav a svobod,
e zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich

predpisd,

e zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsSich predpisd, v rozsahu
stanoveném informacnim zakonem,

e narizeni vlady €. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni Uhrad a licen¢nich odmén za
poskytovani informaci,

e vyhlaska ¢. 515/2020 Sb., o strukture informaci zverejiovanych o povinném subjektu
a o0 osnové popisu Ukonl vykonavanych v ramci agendy,

e narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR), zakon ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich Udajd, a dalsi predpisy chranici dotéené informace.

€l. 3 zZakladni pojmy

Zadatel

kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera zada o informaci.

Informace

jakykoli zaznamenany obsah nebo jeho ¢ast v jakékoli podobé a na
jakémkoli nosici; informaci podle zakona neni pocitacovy program.

Zverejnéna informace

informace, kterou Ize opakované vyhledat a ziskat, zejména na webu,
na verejné pristupném misté nebo v knihovné.

Smérnice o svobodném pristupu k informacim | strana 1




ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA V ZAHRADKACH, ROZTOKY

Doprovodna informace Uzce souvisejici s pozadovanou informaci, napriklad o jeji
informace existenci, ptivodu nebo dlivodu odepreni.

Cl. 4 Zpihsoby poskytovani informaci

4. Skola poskytuje informace na zékladé 7adosti nebo zverejnénim.

5. Informace na zadost se poskytuje v souladu s obsahem zadosti zejména elektronicky
nebo listinné, kopii dokumentu, datovym souborem, nahlédnutim do dokumentu nebo
jinym zplsobem umoznujicim jeji Gcinné vyuziti. Je-li to mozné, poskytne se v
elektronické podobé.

6. Informace se poskytuji za objektivnich, pfimérenych, nediskriminacnich a
nevyhradnich podminek. Skola neni povinna ménit format nebo jazyk informace ani
vytvaret metadata, pokud by to pro ni predstavovalo neprimérenou zatéz.

€l. 5 Podavani zadosti

7. Zadost Ize podat Ustné nebo pisemné, véetné elektronického podani. Ustanoveni o
formalnim vyfizeni, opravnych prostfedcich a vyrocni evidenci se vztahuji na pisemné
Zadosti.

8. Neni-li Ustni zadosti vyhovéno nebo zadatel nepovazuje odpovéd’ za dostatecnou,
musi podat zadost pisemné.

9. Pisemnou zadost |ze podat osobné, postou, datovou schrankou nebo elektronicky
prostrednictvim zverejnéné elektronické adresy podatelny Skoly.

Povinny subjekt Zakladni Skola a Materska Skola V Zahradkach, Roztoky
Sidlo Roztoky 230, 270 23 Roztoky

1COo 70988196

Elektronicka podatelna zsroztoky@iol.cz

Datova schranka zreumn9

Web www.zsroztoky.com

10.Ze Zadosti musi byt zrejmé, které Skole je urcena a ze se zadatel domaha poskytnuti
informace podle informacniho zakona. Fyzicka osoba uvede jméno, pfijmeni, datum
narozeni, adresu trvalého pobytu nebo bydlisté a pripadné odliSnou adresu pro
dorucovani. Pravnické osoba uvede nazev, ICO, adresu sidla a pfipadné odlinou
adresu pro dorucovani. Adresou pro doruc¢ovani miZe byt i elektronicka adresa.

€l. 6 Vyfizovani pisemnych zadosti

Ukon ‘ Lhata / postup

Den podani den, kdy Zadost obdrzi Skola.

Doplnéni adajt do 7 dnl skola vyzve k doplnéni Udajli, pokud jejich nedostatek
brani vyfizeni; Zadatel doplIni do 30 dn{, jinak se Zadost odloZi.

Upresnéni zadosti do 7 dn( Skola vyzve k upresnéni nesrozumitelné, neurcité nebo
prilis obecné zadosti; nebude-li do 30 dnd upresnéna, Skola
rozhodne o odmitnuti.

Mimo plisobnost Skola zadost odlozi a do 7 dnl tuto odGvodnénou skutecnost sdéli
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Zadateli.

Poskytnuti informace nejpozdéji do 15 dnd od prijeti, doplnéni nebo upresnéni Zadosti,
nerozhodne-li Skola o odmitnuti.

Prodlouzeni nejvySe o 10 dnl pouze ze zavaznych zakonnych ddvodd; Zadatel
musi byt vcas informovan o ddivodu a délce prodlouzeni.

11.Je-li pozadovana informace jiz zverejnéna, mize skola nejpozdéji do 7 dnl sdélit
Udaje umoznujici jeji vyhledani a ziskani. Trva-li Zadatel na primém poskytnuti, Skola
informaci poskytne, s vyjimkou elektronické zadosti, pokud je informace zverejnéna
dalkovym pristupem a Zadateli byl zaslan primy odkaz.

12.0 kazdé pisemné zadosti se vede spis a evidencni zaznam obsahujici zejména datum
podani, predmét Zadosti, zplisob vyfizeni, datum vyfizeni, pfipadné naklady a opravné
prostredky.

Cl. 7 Omezeni prava na informace a odmitnuti Zadosti

13.Skola omezi poskytnuti informace nebo 7adost odmitne jen z diivod@ stanovenych
zdkonem. Posoudi vzdy konkrétni obsah informace a trvani diivodu ochrany;
neposkytnuté ¢asti oddéli a zbyvajici informace poskytne spolu s doprovodnou
informaci.

14.Jedna se zejména o ochranu utajovanych informaci, soukromi a osobnich dajd,
obchodniho tajemstvi, dlvérnosti majetkovych pomérQ, prav dusevniho vlastnictvi,
informaci predanych treti osobou bez poufZiti vefejnych prostiedkd, vnitfnich pokynt a
personalnich predpis(, pfipravy rozhodnuti a dalSich zakonem chranénych zajmd.

15.Skola méize za podminek § 11a informacniho zékona do 7 dnd od prijeti odmitnout
zneuzivajici Zadost, jejimz cilem je natlak na dotéenou fyzickou osobu nebo zplsobeni
nepfimérené zatéze. Samotny rozsah Zadosti nebo pocet Zadosti bez dalsiho dlivodem
odmitnuti neni.

16.Skola mizZe podle § 11b odmitnout Zadost, pokud pozadovanou informaci nemé a
zakon ji neuklada povinnost ji mit; vyjimkou je moznost ziskat informaci jednoduchymi
ukony z informaci, které skola ma.

17.Nevyhovi-li Skola Zadosti zcela nebo z¢asti, vyda ve |haté pro vyfizeni rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti, s vyjimkou pfipadl odlozZeni a zvlastniho postupu
podle § 15 odst. 3 informacniho zakona.

Cl. 8 Odvolani a stiznost

18. Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti Ize podat odvolani u $koly. Skola predlozi odvolani
se spisem nadrizenému organu do 15 dnl od jeho doruceni. Nadfizeny organ se urci
podle § 178 spravniho rfadu a § 20 odst. 5 informacniho zakona; konkrétni organ musi
byt vzdy spravné uveden v pouceni rozhodnuti.

19.Zadatel miZe podat stiznost zejména tehdy, nesouhlasi-li s odkazem na zvefejnénou
informaci, nebyla-li Zadost ve Ih{té vyfizena, byla-li informace poskytnuta jen
Castecné bez rozhodnuti o zbytku nebo nesouhlasi-li s pozadovanou Uhradou i
licen¢ni odmeénou.
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20. Stiznost se podava u skoly do 30 dnli ode dne doruceni prislusného sdéleni nebo ode
dne marného uplynuti zakonné |haty. Lze ji podat pisemné i Ustné; o Ustni stiznosti,
kterou nelze ihned vyridit, se sepiSe zaznam.

21.Skola predloZi stiznost se spisem nadfizenému organu do 7 dnd, pokud ji v této Ihaté
sama zcela nevyhovi zakonem stanovenym zplsobem.

Cl. 9 Povinné zverejiiovani
22.Skola zverejiiuje ve svém sidle na véeobecné pristupném misté a zpdsobem

umoznujicim dalkovy pristup informace v rozsahu § 5 informacniho zakona a ve
strukture stanovené vyhlaskou ¢. 515/2020 Sb.

e ddvod a zplsob zaloZeni Skoly a zakladni zasady jeji ¢innosti,

e organizacni strukturu a kontaktni Udaje, véetné mista a zplsobu podani Zadosti Ci
stiznosti,

e informace o opravnych prostfedcich, nejdllezitéjSich predpisech a formulafich,

e sazebnik Uhrad, vyrocni zpravu podle informacniho zakona nebo pfislusny odkaz,

e poskytnuté vyhradni licence a rozhodnuti nadfizeného organu o vysi Ghrad, pokud
existuiji,

e elektronickou adresu podatelny a dalSi povinné Udaje.

23.Informace poskytnuté na zadost Skola do 15 dnl od jejich poskytnuti zverejni
zplsobem umoziujicim dalkovy pfistup. U informaci poskytnutych jinak nez
elektronicky nebo mimoradné rozsahlych postaci zverejnit doprovodnou informaci
vyjadrujici jejich obsah. Informace se zverejni nejméné po dobu 6 let.

Cl. 10 Uhrada nakladd

24.Skola mize pozadovat Uhradu pouze za pofizeni kopii, opatfeni technickych nosi¢d
dat, odeslani informaci a mimoradné rozsahlé vyhledani informaci. VySe nesmi
prekrocit skutecné naklady a stanovi se podle sazebniku v pfiloze €. 1.

25.Pozadavek na Uhradu musi byt Zadateli pisemné oznamen pred poskytnutim
informace. Oznameni obsahuje konkrétni vypocet a pouceni o stiznosti. Nesplni-li
Skola tuto povinnost, narok na Uhradu zanika.

26. Poskytnuti informace Ize podminit zaplacenim. Nezaplati-li Zadatel do 60 dn{ od
oznameni vySe Uhrady, Skola zadost odlozi; po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi
Uhrady tato Ih(ta nebézi.

Cl. 11 Vyroéni zprava

27.Skola vzdy do 1. bfezna zvetejni za predchazejici kalendarni rok vyroéni zpravu o
c¢innosti v oblasti poskytovani informaci. Povinnost mdze spinit také zverejnénim udajt
prosttednictvim centralniho registru, je-li tato sluzba dostupna a skola ji vyuZzije.

28.VyrocCni zprava obsahuje Udaje podle § 18 informacniho zakona, zejména pocty
Zadosti, rozhodnuti o odmitnuti, odvolani a stiznosti, idaje o soudnich fizenich, vycet
vyhradnich licenci a dalsi informace o uplatfiovani zakona.
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Cl. 12 Odpovédnost a ochrana informaci

29.Reditelka $koly zajistuje jednotné vyfizovani zadosti, evidenci, ochranu prav tetich
osob a zakonné zverejiovani. Povéreni zaméstnanci zachovavaji micenlivost a pred
poskytnutim provedou kontrolu chranénych udajli a potfebnou anonymizaci.

30.Pfi pochybnostech o poskytnuti osobnich Udajd, udajd o Zacich a jejich zakonnych
zastupcich, pracovnépravnich informaci nebo chranénych bezpecnostnich informaci si
zpracovatel vyzada stanovisko reditelky, pripadné povérence pro ochranu osobnich
Udajl nebo pravni konzultaci.

Cl. 13 Zaveérecna ustanoveni

31.Nedilnou soucasti smérnice je priloha €. 1 - Sazebnik Uhrad nakladd za poskytovani
informaci.

32.Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2026. Dnem jeji ucinnosti se rusi dosavadni
prikaz €. j. ZSNSR-106/19 véetn& zmény ze dne 1. 1. 2021.

33.Zméni-li se pravni predpis, pouzije se ode dne ucinnosti nové pravni Upravy primo
tato Uprava; reditelka Skoly zajisti bez zbyte¢ného odkladu aktualizaci smérnice.

V Roztokach dne 1. 9. 2026

Mgr. Libuse Bulantova
reditelka skoly
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PRILOHA C. 1
SAZEBNIK UHRAD NAKLADU ZA POSKYTOVANI INFORMACI

podle § 17 zékona c. 106/1999 Sb. a narizeni viady ¢. 173/2006 Sb.

Polozka Vyse Ghrady

Cernobila kopie nebo tisk A4 1,50 K¢ jednostranné / 2,00 K¢ oboustranné

Cernobila kopie nebo tisk A3 2,50 K¢ jednostranné / 3,00 K¢ oboustranné

Barevna kopie nebo tisk podle skutecnych nakladd, sdélenych predem

Technicky nosic dat porizovaci cena pozadovaného nosice; prednostné se
poskytuje elektronicky bez nosice

Odeslani informace skutecné naklady na postovné a balné podle aktualniho
ceniku poskytovatele

Mimoradné rozsahlé vyhledani 150 K¢ za kazdou zapocatou hodinu prace po prvni
hodiné vyhledavani

Publikace nebo tiskovina vydana cena prislusného vytisku, je-li stanovena
skolou

Pravidla pouziti sazebniku

 Uhrada se poZaduje pouze tehdy, je-li jeji vy&isleni a vymahani hospodarné. Pokud
celkova vypoctena Uhrada nepresahne 50 K¢, Skola ji zpravidla nepozaduije.

e Prvni hodina vyhledavani se neuctuje. Mimoradné rozsahlym je vyhledani, které s
ohledem na konkrétni podminky Skoly vyrazné presahuje béznou jednoduchou praci.

e Naklady se nescitaji duplicitné a nesmi prekrocit skutecné naklady Skoly. Bézné
zpracovani a pravni posouzeni zadosti se samostatné neuctuje.

e VysSi Uhrady Skola predem oznami a fadné odlvodni; bez predchoziho oznameni narok
na Uhradu zanika.

Uéinnost sazebniku: 1. 9. 2026
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