Stifedni uméleckopriumyslova §kola a Vyssi odborna $kola, Turnov, Skalova 373,

prispévkova organizace

Smérnice o poskytovani informaci

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v
platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na
webovych strankach Skoly a na pfistupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni
zékona na podminky skoly.

1. Zadatel

Zadatelem mize byt fyzicka osoba a pravnicka osoba, organ statni spravy.

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

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je tUdaj tykajici se otdzky v
plsobnosti feditelky Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentaf, nazor, vyklad pravniho
piedpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vzdy znovu vyhleddna a ziskana,
je vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZznujicim zapis a uchovani informace,

vystavena na ufedni desce, nebo webové strance Skoly.

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera tizce souvisi s poZzadovanou informaci
(0daj o jejim plivodu, existenci, poctu, divodu odepieni, dob€, po kterou diivod odepteni trva
a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zverejnéni informaci

Pracovnici ureni k poskytovani informaci: feditelka Skoly, zastupkyné teditelky,
asistentka feditelky. Jméno, piijmeni, vetné kontaktl (telefon, elektronicka posSta) je

zvetfejnéno na webovych strankach Skoly.

Zadosti o informace piijima v sekretariatu $koly asistentka feditelky.



Vyrocni zprava o ¢innosti organizace je vefejnosti k nahlédnuti v sekretaridtu Skoly a na
webovych strankach skoly, stejné jako zdkladni dokumenty Skoly (Ufedni deska), vyro¢ni
zprava za predchazejici kalendaini rok v oblasti poskytovani informaci, sazebnik uhrad za
poskytovani informaci

Reditelka $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zvefejnit i
dal3i informace, které je v souladu se zakonem &. 106/1999 Sb. povinna poskytovat. Skola

umozni pofizeni kopii uvedenych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci
Skola zvetejnuje informace témito zplisoby:

l. na ufedni desce skoly,

2. v kancelati Skoly,

3. prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schizky),
4. na internetovych strankach skoly,

5. prostiednictvim vyrocni zpravy Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

1. vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plivodu,
narodnosti, politickych postojich a cClenstvi v politickych stranach a hnutich,
vztahu k ndbozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych
ptisluSnicich a majetkovych pomérech, s vyjimkou situace, kdy tak stanovi

zvlastni zékon nebo pokud s tim dotéend osoba ptfedem pisemné vyslovila souhlas.
2. je oznacena za obchodni tajemstvi,

3. byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud

nesdélila, ze s poskytnutim informace souhlasi,

4. se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci Cinnosti soudid nebo jejiz

poskytnuti by bylo poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,



5. je novou informaci, a ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby,

kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamend, ze feditelka Skoly poskytne pozadované
informace vcetn¢ doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepftit

poskytnuti vyloucené informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva ditvod odepieni.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovidéa povéiena osoba.

Zadost o poskytnuti informace se podava Gstné (osobné ¢&i telefonicky) nebo pisemné (posta,

DS. osobng, elektronicka posta, jiny nosic dat).

Pokud z4dost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace, miize
feditelka misto pozadované informace sdélit jen udaje umoziujici vyhledani a ziskani

zvetejnéné informace.

V ptipadé€ Gstni zadosti tak ucini neprodleng, v pfipadé pisemné Zzadosti nejpozdéji do 7 dnil
ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt
poskytnuta.

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

6.1 Ustni Zadost

Ustni zadost lze vyfidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna Zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany
v kancelafi 8koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé
Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim tidajii o zvetfejnéni. Pokud neni ze zadosti ziejmé, ze
je ur¢ena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, povereny
pracovnik ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni z ni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovéna pfilis obecné, feditelka vyzve zadatele ve 1hiité do sedmi dnii ode dne doruceni
zéadosti, aby zadost uptesnil. Neupiesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne povéiena osoba o odmitnuti zadosti.



Pokud je pozadovana informace mimo ptisobnost feditelky Skoly, zadost se odlozi a odlozeni
7adosti a jeho ditvod se sdéli do ¥ dnil Zadateli. Reditelka §koly nemé za povinnost postoupit
zadost prislu§nému organu. Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnd ode
dne doruceni zadosti, ptipadné ode dne upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace
poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhatu 15 dnit maze feditelka prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodi:

1. jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,

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

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a diivodech

prodlouZeni, a to jesté pted uplynutim lhity 15 dna.

Pokud teditelka skoly odmitne zcela nebo zcasti poskytnout zadateli informace, vyda o tom
ve lhite 15 dnd, pfipadné v fadn€ prodlouzené 1htté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
piipadé odlozeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:

- nazev a sidlo Skoly, ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo

pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované zadatelem,

- odiivodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, vcetné
kazdého omezeni prdva na informace, s uvedenim ustanoveni piisluSnych

pravnich ptedpisi,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, form¢ a dobé podani

odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,

- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.

Rozhodnuti se doruc¢i do vlastnich rukou zadatele. Pokud zadatel zadd o poskytnuti vice
informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné informace poskytne a soub&zné



rozhodne o odepteni vyloucenych informaci. Reditelka 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, - zplisob, jakym bylo ve

veci postupovano a jak byla zadost vytizena

- datum vytizeni zadosti

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka $koly bude pozadovat whradu skuteénych nakladii spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosici dat a s odeslanim informaci
7adateli. Zadateli na jeho zadost potvrdi predpokladanou vysi tthrady nakladi. Reditelka
Skoly vzdy zvefejni vyrocni zpravu za ptredchdzejici kalendaini rok v oblasti poskytovani

informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci Poskytovani informaci

- za vyhledavani za kaZzdou zapocatou hodinu 120 K¢
- ¢ernobilé kopirovani nebo tisk A4 jednostranné 2 K¢

- ¢ernobilé kopirovani nebo tisk A4 oboustranné 4 K&

- ¢ernobilé kopirovani nebo tisk A3 jednostranné 4 K¢

- cernobilé kopirovani nebo tisk A3 oboustranné 8 K¢

- barevné kopirovani nebo tisk A4 jednostranné 4 K&

- barevné kopirovani nebo tisk A4 oboustranné 8 K¢

- barevné kopirovani nebo tisk A3 jednostranné 8 K¢

- barevné kopirovani nebo tisk A3 oboustranné 16 K¢
- naskenovani jedné Cernobilé strany A4 2 K¢

- naskenovani jedné cernobilé strany A3 2 K¢



- naskenovani jedné barevné strany A4 4 K¢

- naskenovani jedné barevné strany A3 8 K¢

- kopirovani na datové nosice 20 K¢

- opis vysvédceni 100 K¢

- opis maturitniho vysvédéeni 100 K¢

- telekomunikac¢ni poplatky dle platnych tarifi
- postovné a jiné poplatky dle platnych tarift
- nahlizeni do spisi a vnitinich dokumentt skoly zdarma

- podani ustni informace bez potfeby vyhledavani potifebnych dokladii zdarma

Vysi thrady za poskytnuti informace povinny subjekt pisemné oznami Zzadateli pied
poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt zfejmé, na zéklad¢ jakych skutecnosti a jakym
zpisobem byla vyse thrady povinnym subjektem vy¢islena. Uhrady jsou vybirany v kancelafi
Skoly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena thrada poplatku. V odiivodnénych ptipadech Ize
podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada nakladii je pijmem
Skoly.

Turnov 1. 1. 2018

Ing. Jana Rulcova
feditelka Skoly



