Mateiska skola Rokycany, U Saské brany, pfispévkova organizace
se sidlem Tiebizského 224, 337 01 Rokycany

22. SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj. Spisovy / skarta¢ni znak MSSA/333/2022 Al. V5
Vypracovala: Megr.,Bc. Véra Zagorova, feditelka Skoly
Schvdlila: Mgr.,Be. Véra Zagorova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 12.10. 2022

Smérnice nabyva platnosti dne: 13. 10. 2022

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 13. 10. 2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé€ ustanoveni zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly a na
ptistupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle tohoto zakona povinny subjekt poskytovat
vetejnosti informace vztahujici se k jeho plisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem muize byt fyzicka ¢i pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd zada o informaci, bez
ohledu na diivod svého z4jmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka §koly poskytuje informace na zakladé:
- Zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky tidaj tykajici se otazky v
pusobnosti feditelky Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentaf, nazor, vyklad pravniho piedpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskéana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoziiujicim zapis a uchovani informace, vystavena
na Ufedni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy ptistup (webové stranky Skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera tzce souvisi s poZadovanou informaci (naptiklad
udaj o jejim ptvodu, existenci, poctu, divodu odepieni, dobé&, po kterou ditvod odepieni trvé a kdy
bude znovu prezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvefejnéni informaci

Reditelka $koly zvefejni informace stanovené provadécim piedpisem k zakonu &. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim.

V soucasné dobé je to vyhlaska ¢. 515/2020 Sb., o struktufe informaci zvetfejiovanych o povinném
subjektu a 0 osnové popisu tkoni vykonavanych v ramci agendy, posledni zména k 1.8.2021.
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Oznacdeni a uvozovaci text
poloZKky

Obsah polozky

1. Nazev

Matetska skola Rokycany, U Saské brany, piispévkova organizace

2. Divod a zptusob zaloZeni

Organizace byla zfizena obci Mésto Rokycany ztizovaci listinou ze dne 24. 9. 2002,
Cislo usneseni 1060 jako prispévkova organizace, pro zajisténi predskolni vychovy

v matetské Skole a zabezpeceni stravovani déti a zaméstnanct organizace ve Skolni
jidelné.

Piedmét jeji ¢innosti je vymezen zakonem ¢. 561/2004 Sb., 0 pfedskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisu.

3. organizacni struktura
Statutarni organ:
Dorucovaci adresa

(sidlo feditelstvi):

Ekonomka:

Skolni jidelna:

Pracovisté MS Saska
(Ttebizského 224)
Zastupce feditelky:
Dorucovaci adresa:

Pracovisté MS Pohadka

Mgr. Be. Véra Zagorova
Email: saska@skolkarokycany.cz

Ttebizského 224, 337 01 Rokycany

Ivana Cechova

Email: ucetni@skolkarokycany.cz
Iveta Stikova

Email: jidelna@skolkarokycany.cz

Bc. Alois Hajek
Email: zastupce@skolkarokycany.cz
Ttebizského 224, 337 01 Rokycany

Bc. Bohumila Choulikova

osobni navstévu

(Raisova 829) Email: pohadka@skolkarokycany.cz
Zastupkyné feditelky: Raisova 829, 337 01 Rokycany
Dorucovaci adresa:

4. Kontakt saska@skolkarokycany.cz

4.1 Kontaktni poStovni adresa | Tiebizského 224, 337 01 Rokycany
4.2 Adresa titadovny pro Tiebizského 224, 337 01 Rokycany

4.3 Utedni hodiny

pondéli — ¢tvrtek 7:30 — 14:30
po ptedchozi telefonické domluveé

4.4 Telefonni ¢isla

Reditelka $koly: +420 602 392 506
Ekonomka: +420 606 094 233, +420 371 722 650
Skolni jidelna: +420 602 646 997

Pracovisté MS Saska: +420 777 646 007
Pracovisté MS Pohadka: +420 371 722 417, +420 725 811 560

4.5 Adresa internet. stranek

https://www.skolkarokycany.cz/

4.6 Adresa podatelny

Tiebizského 224, 337 01 Rokycany

Uvedena adresa podatelny slouzi pro doruc¢ovani dokument v listinné podob¢ i pro
doruc¢ovani dokumentt v elektronické podobé doru¢ovanych na technickych nosicich dat
- CD, DVD.

4.7 Elektronicka adresa
podatelny

saska@skolkarokycany.cz

4.8 Datova schranka cnckyhn
5. Platby lze poukazat 0843468349/0800, Ceska spofitelna
6.1CO 709 814 26

7. Platce dané z pridané
hodnoty

Organizace neni platcem dané z pfidané hodnoty.

8. Dokumenty

8.1 Seznamy hlavnich
dokument

Skolni t4d

Skolni vzdélavaci program pro piedskolni vzdélavani (pracovisté Pohadka)
Skolni vzdélavaci program pro piedskolni vzdélavani (pracoviité Saska)
Rozpocet skoly

Ziizovaci listina

8.2 Rozpocet

Utedni deska/ archiv

9. Zadosti o informace

Zadosti se podavaji:
- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace;
- poStou,
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- datovou schrankou;
- elektronickym podanim na saska@skolkarokycany.cz.

10. P#ijem podani a podnéta

Stiznosti a podnéty se podavaji:

- osobné ¢i pisemn¢ v podatelné organizace;

- postou,

- datovou schrankou;

- elektronickym podanim na saska@skolkarokycany.cz.

11. Predpisy

vvvvvv

predpisy

11.1 Nejdulezitéjsi pouzivané predpisy

Zakon ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni

Zakon €. 500/2004 Sb., Spravni tad, v platném znéni

Zékon ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

Zé&kon ¢. 563/2004 Sb., 0 pedagogickych pracovnicich

Zé&kon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech tizemnich rozpoétt

Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdélavani

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., 0 organizaci $kolniho roku

Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., 0 vzdélavani déti, zaku, a studenttli se specidlnimi potiebami
a déti, zakd a studentd mimofadné nadanych

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., 0 poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a skolskych
poradenskych zafizenich

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani

- Pfedpisy jsou ptistupné k nahlédnuti v ufednich hodinach v kancelaii $koly.

11.2 Vydané pravni predpisy

Aktudlni Gctovy rozvrh

Hospodareni s majetkem

Obéh Gcetnich dokladi

Plan dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikii
Skola v piirodé

Skolni vylety

Inventarizace majetku

Dohody o odpovédnosti

Smérnice k ochrané majetku

Zasady FKSP

Vnitini platovy predpis

Organizac¢ni fad

Provozni fad (Provozni fad venkovnich hracich ploch)
Provozni a Sanitaéni fad SJ

Spisovy a skarta¢ni fad

Vnitini kontrolni systém

Pokyn k vytfizovani stiznosti, oznameni a podnéta
Stanoveni uplaty

Kalkulace nakladd na stravovani

Kritéria pro pfijimani déti

Skolni fad

Smérnice pro poskytovani informaci

Smérnice pro manipulaci s finan¢ni hotovosti
Vzdélavani déti se specialnimi vzdélavacimi potiebami
Vnitini smérnice k ochrané osobnich udajt

Rad HACCP

12. Uhrady za poskytovani informaci

12.1 Sazebnik thrad za
poskytovani informaci

Viz nize ,,Sazebnik thrad*.

12.2 Rozhodnuti nadfizeného
organu o vysi tthrad za
poskytnuti informaci

Zadatel mtze podat na postup pii vyfizovani zadosti o informaci stiznost, pokud
nesouhlasi s vysi uhrady. O stiznosti rozhoduje nadiizeny organ. V soucasné dobé nejsou
vydana zadna usneseni nadfizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

13. Licen¢ni smlouvy

13.1 Vzory licen¢nich smluv

Nebyly zpracovany.

13.2 Vyhradni licence

Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4 zakona €.
106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozd¢&jsSich predpist.

14. Vyrocni zprava podle
ziakona o svobodném
pristupu k informacim

Vyro¢ni zprava o jeho ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném ptistupu k informacim (web. stranky - dokumenty $koly).
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4. Zpiusob a rozsah zverejiovani informaci

Skola zvefejiuje informace na zakladé zadosti, nebo zvefejnénim:

a) na Gredni desce $koly, véetné zpuisobu umoznujicim dalkovy pristup,
b) v kancelafi skoly,

C) prostiednictvim osobniho jednani,

d) prostfednictvim vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly.

4. 1 Na zakladé¢ Zzadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména
a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,

d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

f) umoznénim dalkového pfistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém puvodu, narodnosti,
politickych postojich a €lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k ndbozenstvi, o jeji trestné
¢innosti, zdravi, sexudlnim zivoté, rodinnych ptislusnicich a majetkovych pomeérech, pokud tak
nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

C) byla ziskana od osoby, které informa¢ni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

d) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudii nebo jejiz poskytnuti by bylo
poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

e) feditelka Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, ze feditelka skoly poskytne pozadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouc¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylouc¢ené
informace lze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepteni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského naiizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a chrani
pfed zneuZitim data, udaje a osobni Udaje a zamé&stnanct skoly, citlivé osobni idaje, informace o
zdravotnim stavu déti, zaka a studenttli a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni
a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd’uje pouze nezbytné udaje a osobni tidaje, bezpecné je
uklada a chrani pfed neopravnénym pristupem, neposkytuje je subjektiim, které na né¢ nemaji zdkonny
narok, nepotfebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava.

6. VyrFizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za ptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povéefena osoba.

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

Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvetejnéné informace, mize feditelka
misto pozadované informace sd¢lit jen tdaje umoznujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.

V piipadé ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dni ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.
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Neni-li zadost vyfizena Ustn€, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost
Ustni zadost Ize vyridit ustng€ 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 podatelnou
$koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditelky skoly) se
zpravidla vyfidi poskytnutim udajii o zvetfejnéni. Pokud neni ze zadosti zfejmé, Ze je urcena skole
jako povinnému subjektu nebo neni zfejmé, kdo zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dalsiho
odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
ptilis obecné, feditelka vyzve zadatele ve 1htité do sedmi dnti ode dne doruceni Zadosti, aby zadost
uptesnil. Neuptesni-li zadatel zddost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povétena osoba o
odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky Skoly Zadost se odloZi a odloZeni zadosti
a jeho divod sdéli do tii dnt zadateli. Reditelka skoly nema za povinnost postoupit zadost
ptisluSnému orgénu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnti ode dne dorugeni zadosti, ptipadné ode
dne upiesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhutu 15 dnti mtze feditelka prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:
- jedné-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
poZadovanych v jedné zadosti,

- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka koly je povinen pisemné informovat zadatele o prodlouZeni lhiity a ditvodech prodlouzeni,
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud teditelka skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhaté
15 dnd, pfipadné v fadné prodlouZené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydéava v ptipadé odlozeni
vécl.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici nélezitosti:
- 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,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich ptedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé¢ a dob€ podani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditelky skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéiené¢ho pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.
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Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz n¢které jsou vylouceny, skola pfipustné
informace poskytne a soubézné 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,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vyftizeni zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka $koly bude pozadovat (thradu skuteénych nékladi spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatienim technickych nosi¢ dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho
zadost potvrdi ptedpokladanou vysi thrady nakladi. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce
zéku, kteii pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakt ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditelka skoly vzdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
2. Tisk A4 Eernobilé 3,00

A4 barevné 10,00

3. Kopirovani na magnetické nosice 50,00
4, Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifii
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifii
6. NahliZeni do spist a vnitinich Bezplatné

dokumentil Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena tthrada poplatku.
V odtvodnénych piipadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
néakladd je pfijmem Skoly.
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9. Vyzva k doplnéni Zadosti

Materska skola Rokycany, U Saské brany, p. o.
se sidlem
Trebizského 224, 337 01 Rokycany
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

v

Cij.: 120...

Vvzva k doplnéni zadosti

VézZend pani (vaZeny pane),

podal jste zddost o poskytnuti informace podle zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k
informacim.

Vase Zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vas timto Zadam o
jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné lhité do 30 dnt od doruceni vyzvy, bude
vase zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném piistupu
k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditelka skoly
titul, jméno, piijmeni
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10. Rozhodnuti 0 odmitnuti poskytnuti informace

Materska skola Rokycany, U Saské brany, p. o.
se sidlem
Trebizského 224, 337 01 Rokycany
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

%

Ci:  /20...

Odmitnuti poskytnuti informace

Vézena pani (vazeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k
informacim.

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

odmitnuti Zzadosti.

Odiivodnéni:

Posoudil jsem vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
(nebo je formulovana ptili§ obecné). Byl jste v zakonné 1hiité do sedmi dnti od podani zadosti
vyzvan, abyste Zadost upiesnil. ProtoZe jste tak do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl
jsem o odmitnuti zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miizete podat odvolani prostfednictvim zakladni Skoly ke
Krajskému ufadu do 15 dntli ode dne jeho doruceni.

(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditelka skoly
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Matetska skola Rokycany, U Saské brany, ptispévkova organizace

11. Zavére¢na ustanoveni

1. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: MSSA/390/17 ze dne 30. 12. 2017. UloZeni
smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 13. 10. 2022

V Rokycanech 11.10. 2022
Mgr., Bc. Véra Zagorova

razitko teditelka skoly
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