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smernice

A) Administrativni postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace
stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

1) Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, stanovi podminky, za kterych
je ZS, Gajdosova 3, Brno povinna poskytovat informace ze své plsobnosti. Nevztahuje se na
postup pfi poskytovani informaci, ktery je upraven zvlastnimi predpisy.

2) Skola je za podminek stanovenych timto zakonem povinna poskytovat informace vztahujici
se k jeho plsobnosti. Tyto informace poskytuje na zakladé Zadosti nebo zverejnénim.

3) Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otdzky v jeho
pusobnosti, nikoli vS8ak komentar, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho predpisu apod.

4) Zadatelem o informaci mGze byt kazda fyzicka ¢i pravnicka osoba, to znamend také Gzemni
samospravny celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostifedek apod., ktera zada
o informaci, bez ohledu na dlivod svého zajmu o danou informaci.

5) Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vZidy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na Uredni desce, umisténa ve verejné knihovné nebo s moznosti dalkového pfistupu
(pomoci telekomunikacniho zaftizeni).

6) Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, divodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni
trva a kdy bude znovu prezkouman, a dalSich dllezitych rysech).

7) Skola nesmi poskytnout informaci, ktera
a) je v souladu se zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpUsobilosti oznacena za utajovanou skutecnost, ke které Zadatel nema opravnény pfistup,

b) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plivodu,
narodnosti, politickych postojich a c¢lenstvi v politickych strandach a hnutich, vztahu
k ndbozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon (napf. § 8 odst. 1 zdkona ¢.
141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim, § 9 zakona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé)

ees

nebo s predchozim pisemnym souhlasem Zijici dotéené osoby. Jestlize dotéend osoba neiije,
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Ize informaci o ni poskytnout jen za predpokladu, Ze bude zachovdna jeji lidska dUstojnost,
osobni ¢est, dobra povést a chranéno jeji dobré jméno. (Ochranu soukromi a osobnosti fyzické
osoby poskytuji také zvlastni zakony, napf. zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajq,
obcansky zdkonik. PoZzadavky na ochranu osobnosti a soukromi stanovené témito zvlastnimi
predpisy jsou zasadné do zdkona ¢. 106/1999 Sb. prevzaty.),

c) byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze
s poskytnutim informace souhlasi. Jednd se o informace, které Skola ziskala od osob
v souvislosti s plnénim svych ukold, které ovsem prekracuji zakonny rozsah sdéleni nutny pro
splnéni téchto ukold a pritom nejsou chranény podle pismena b)

d) se tykd probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soud(l nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména ochrana podle zakona ¢. 121/2000
Sb., autorsky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisid. Ochrana podle tohoto zdkona je
poskytovana dilim literarnim, védeckym a uméleckym, ktera jsou vysledkem tvarci ¢innosti
autora. Takové dilo nelze poskytovat jiné sobé, zverejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu
autora. Autorska ochrana neni poskytovana informacim obsazenym v dilu jako takovému.
Vrdmci resortu se tato ochrana tykd napfiklad individudlné schvalenym ucebnim
dokumentim soukromych skol a projektl Zadatel(l o poskytnuti dotace).

8) Skola smi omezit poskytnuti informace

a)pokud se vztahuje vylucné kvnitfnim pokynlm a persondlnim predpisim vydanym
feditelem skoly,

b) pokud se jednd o novou informaci, ktera vznikla pfi ptipravé rozhodnuti, to plati jen do
doby, kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé
pfipravy rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych organizacnich utvard skoly k urcité véci
pred jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek)

Omezeni prava na informaci znamen3a, Ze skola poskytne poZadované informace vietné
doprovodnych informaci po vylouceni informaci, které Skola nesmi poskytnout. Odepfit
poskytnuti vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva dlivod odepreni.

9) Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je uréena, a Ze se Zadatel domaha
poskytnutiinformace ve smyslu tohoto zdkona. Fyzicka osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni,
datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu,
adresu bydlisté a adresu pro dorucovani, liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo
bydlisté. Pravnickd osoba uvede nazev, identifikacni Cislo osoby, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, lisi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka
adresa. Zadost dale musi obsahovat poZadovany zplsob poskytnuti informace (doruéeni
postou, mailem, osobni vyzvednuti apod.).
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B) Vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1) Pfijimanim a vyfizovanim pisemnych Zadosti o poskytnuti informaci a koordinaci vyfizovani
Ustnich Zadosti o poskytnuti informaci je povérena sekretarka Skoly.

2) Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné
(postou, osobné i jinym zplUsobem, faxem, elektronickou postou ¢i na jiném nosici dat).
V pripadé elektronického podani je nutné vyuzit elektronické podani a to prostfednictvim
mailu: podatelna@zsgajdosova.cz Elektronickda Zadost by méla byt podepsana platnym

elektronickym podpisem.

3) Neobsahuje-li Zadost nélezitosti podle bodu A9 (viz vyse) a adresu pro dorucovani, pripadné
neni-li elektronickd Zadost poddna podle bodu B2, nejedna se s zadosti ve smyslu tohoto
zakona.

4) Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, mlze
povéreny pracovnik organizacné — spravniho oddéleni misto poZzadované informace sdélit jen
Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace. V pfipadé ustniinformace tak ucini
neprodlené, v pfipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni Zadosti. Pokud
Zadatel trva na prfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

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

C) Ustni zadost

1) Ustni zadost Ize vyFidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej povéreny pracovnik organizacné — spravniho oddéleni k podani
Zadosti v pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemna Zadost o informaci podle
zdkona ¢. 106/1999 Sb.

2) Veskeré informace zdsadniho charakteru bude poskytovat Mgr. Rostislav Novotny, feditel
Skoly. Ostatni informace tykajici se vychovné vzdélavaciho procesu a organizace chodu skoly
budou poskytovany i dalSimi pedagogickymi a provoznimi zaméstnanci — zastupci feditele
Skoly, uciteli, vychovateli, sekretarkou a skolniky.

D) Pisemnd Zadost

1) Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim Gdajéi o
zverejnéni. Sdéleni Zadatele, Ze trva na poskytnuti informace (¢ldnek 2 odst. 3), se povazuje za
nové podani Zadosti.

2) Pokud ze Zadosti neni zifejmé, Ze sméruje vuci Skole nebo kdo Zadost podal, povéreny
pracovnik ji bez dalsiho odlozi. Takova Zadost neni podanim ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb.,
nepodléhd evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.

3) Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZadovédna nebo je
formulovana prilis obecné, povéreny pracovnik vyzve Zadatele ve Ihtté do sedmi dnl ode dne
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doruceni zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupresni-li Zadatel Zddost do 30 dn(i ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne povéreny pracovnik o odmitnuti zadosti.

4) Pokud je pozadovana informace mimo plsobnost Skoly, povéreny pracovnik Zadost odloZi
a odloZeni Zadosti a jeho dlvod sdéli do tfi dnU Zadateli (zakon ¢. 106/1999 Sb. nestanovi
povinnost postoupit Zadost pfislusSnému organu).

5) Povéreny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dn(i ode dne doruceni
zadosti, pfipadné ode dne uptesnéni zadosti podle odstavce 3. O formé, v jaké bude informace
poskytnuta, rozhoduje povéreny pracovnik.

6) Patndctidenni |hGtu muUZe povéreny pracovnik prodlouZit nejvyse o 10 dnU pouze

z nasledujicich dvoda:

a) vyhledani a sbér poZzadovanych informaci v archivu skoly

b) vyhledani a sbér objemného mnoizstvi oddélenych a odlisnych informaci poZadovanych
v jedné Zadosti,

c) konzultace s jinym orgdnem statni spravy, ktery ma vazny zdjem na rozhodnuti o Zzadosti,

d) konzultace mezi dvéma nebo vice organizacnimi utvary Skolského uradu, ktery maiji
zavainy zajem na predmétu zadosti.

7) Povéreny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele o prodlouzeni
Ihaty a diivodech prodlouzZeni, a to jesté pred plynutim patnactidenni Ihaty.

E. Odmitnuti informaci

1) Pokud Skola odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lh(té
do 15 dn(, popfipadé prodlouzené lh(té o 10 dnli rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyda
v pfipadé odloZeni véci (¢l. 2 odst. 2 a 4).

2) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sh. a musi obsahovat

nasledujici nalezitosti:

a) ndzev a sidlo Skoly,

b) dislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

c) oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo, pravnické
osoby),

d) wvyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
Zadatelem,

e) oduvodnéni, které obsahuje dlvod zamitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisu,

f) pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé odvolani,

g) vlastnorucni podpis statutdrniho predstavitele Skoly s uvedenim jména, ptijmeni a
funkce,

h) jméno, ptijmeni a funkce povéreného pracovnika.

3) Jestlize skola ve Ihaté pro vytizeni zadosti neposkytne Zadateli informace nebo nevyda

rozhodnuti o odmitnuti informace, ma se za to, Ze bylo vydano rozhodnuti, kterym bylo
poskytnuti informace odmitnuto.
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4) Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola
pripustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vyloucenych informaci.

5) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace Ize podat odvolani prostfednictvim skoly
ke Skolskému GFadu Brno a to do 15 dni ode dne doruéeni tohoto rozhodnuti nebo ode dne
marného uplynuti lh{ty pro vyfizeni Zadosti v pfipadé uvedeném v odstavci 1.

6) Rozhodnutim o odmitnuti poskytnuti informace je prezkoumatelné soudem. MozZnost
soudniho pfezkoumani neni poddnim odvolani dotéena.

F. Evidence zadosti

1) Sekretarka reditele sSkoly vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.

2) Evidence Zadosti obsahuje:

a) datum dorudeni Zadosti, véc, Cislo jednaci

b) jméno, pfijmeni Zzadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele
¢) datum vyftizeni Zadosti

3) Udaje v evidenci Zadosti jsou ochranény podle zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaja.

G. Naklady a jejich uhrada, lhity

1) Skola je opravnéna pozadovat uhradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosicl dat a s odeslanim informaci Zadateli.
Dale je povinen Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi Uhrady néakladd.
V odlGvodnénych pripadech lze podminit vydani informaci zaplacenim Uhrady nebo zalohy.

2) Uhrady nakladd jsou piijmem $koly.

3) Skola vidy do 1. bFezna zveFejni vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své &innosti

v oblasti poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., kterd obsahuje nasledujici

udaje:

a) pocet podanych pisemnych zadosti o informace,

b) pocet podanych odvoldni proti rozhodnuti,

c) opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo k prezkoumani rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace (bez uvadéni osobnich udaja)

d) pripadné dalsi informace vztahujici se k uplatriovani zakona ¢. 106/1999 Sb.

4) Pokud neni stanoveno jinak, vztahuje se na pocitani |h(t, na rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace a na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti zakon ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni (spravni fad), s vyjimkou ustanoveni o obnové fizeni a o prezkoumani
rozhodnuti mimo odvolaci fizeni.
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5) V souvislosti s poskytovanim informaci vydava skola sazebnik Uhrad nakladd spojenych
s vyhledanim a poskytnutim pozadované informace.

H. Administrativni postup pfi vyfizovani stiznosti

1. Stiznosti mohou byt Skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni
podobé, také vdigitalni podobé na vybranych zdznamovych médiich, vyvésenych a
vyjmenovanych podle novely spravniho fadu v podatelné skoly (disketa, CD-ROM, textovy
editor Word,...). Doslé i Ustné podané stiZznosti eviduje pracovnik podatelny (sekretarka skoly/
feditel Skoly) zapsanim do podaciho deniku doruc¢ené posty a dale vyplnénim evidenéniho listu
stiznosti (obsah je uveden v dalSim textu). U stiznosti podavanych Ustné do protokolu ¢i na
zaznamovych médiich se vidy pfi podani zhotovi tisténa podoba, jejiz pravost stéZzovatel
potvrdi vlastnoruénim podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiznosti. Na Zadost
stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti
nebo vytisténim textu z dodaného zdznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery
stiznost prijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zarazeni, datem a razitkem
Skoly. Stiznosti anonymnich stéZovatell se v souladu se spravnim fddem neprosetruiji.

2. Zaméstnanec povéreny prijmem stiZznosti:
feditel Skoly, v pripadé jeho nepfitomnosti statutarni zastupce reditele Skoly

Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

3. Evidenchni list stiznosti obsahuje:

a) datum podani

b) jméno, ptijmeni a adresu stéZovatele

c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiZnost sméruje

d) pfedmét stiznosti

e) kdy a komu byla stiznost predana k prosetfeni nebo vytizeni

e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnénd ¢i opravnénd
Castecné)

f) jaka byla prijata opatieni k ndpraveé zjisténych nedostatkd

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k ndpravé splnéna.

4. Udaje o stiznostech jsou ochrariovany podle zdkona €. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich
udaju.

5. Stiznost musi byt vyfizena do 60 dntd ode dne jejiho dorudeni spravnimu organu prislusnému
k jejimu vyfizeni. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této IhiGté vyrozumén. Stanovenou
Ihdtu Ize prekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim prlbéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni
stiznosti.

6. Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni ndlezi do plsobnosti jiného orgdnu nebo organizace, nez
je Zakladni Skola Brno, GajdoSova 3, postoupi Skola prisluSnym organlim a organizacim k
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vytizeni do 60 dnU ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi
stiznost, jejiz prosetreni je tfreba jen zCasti v jejich pravomoci, potvrdi jeji pfijem stézovateli a
sdéli mu, které body stiZznosti prosetfi. Souc¢asné jej bude informovat, komu postupuje dalsi
Cast stiznosti k proSetfeni a vyfizeni

7. O pridéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dalsSim zaméstnanclim Skoly rozhoduje feditel
Skoly.

8. Zakladni skola je kompetentni Setfit stiznosti na cerpani pridélenych financnich prostredka
na platy a nahrady platu, popfipadé mzdy a nahrady mezd, odmény za pracovni pohotovost,
odmeény za praci vykonavanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
odstupné, naklady na zvlastni zplsobem stanovené odvody do socialnich a zdravotnich fondq,
ostatni naklady vyplyvajici z pracovné pravnich vztahl a na vydaje na ucebnice a Skolni
potieby, pokud se Zzakim poskytuji bezplatné, cerpani pridélenych financ¢nich prostfedkd na
nezbytné zvyseni nakladd spojenych s vyukou déti zdravotné postizenych, ¢erpani financnich
prostredkl, pridélovani a vyuzivani dotaci, vysledky vzdélavani a jeho pribéh, na personalni a
materialné technické podminky vzdélavaci ¢innosti.

9. V zdjmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici

v

Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VUci stézovateldm nesmi byt ¢inény pfimé

7

ani neptfimé zakroky proto, Ze podali stiznost.

10. Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyridit stiznost bez prataht, hospodarné a v urcené lhaté,

b) objektivné a uplné prosettit vSechny jeji body, zjiSténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnénd, ¢aste¢né opravnéna
nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZovatele

e) u opravnénych a castecné opravnénych stiznosti vyZadovat opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkll a poskytnout vysledky Setfeni vécné pfislusSnym odborlim a
oddélenim k dalSimu vyuziti

11. Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetfeni nebo vyfizeni oddélenim a
zaméstnancim, proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji
k prosetfeni nebo vyfizeni vidy pfislusnému nadfrizenému orgéanu.

12. Opakovanou stiznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda stiznost
byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZze véci nové skuteénosti a formalni a
vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plvodni stiznosti, pfijem stiznosti se
nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

13. Povéreny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnl od jejiho zaevidovani. Je
povinen proSetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutdrniho
zastupce
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Smérnice o poskytovani informaci a pfijimani a vyfizovani stiznosti

Skoly a sjeho povérenim stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim). V pfipadé vyrizeni
stiznosti osobnim jednanim povéreny pracovnik z jednani zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi
minimalné ve dvou stejnopisech pro obé strany — Skolu a stéZovatele.

14. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zucastnily, struény a
vystizny obsah jednani a vysledek Setfeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni Ucastnici jednani,
pokud néktery Ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena
se to s uvedenim dlvodd.

15. V zavéru zdpisu se vzdy uvede vyjadreni stéZovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti, napft.:
"Timto povaZuje stéZovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi". Pokud
stéZovatel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele pisemné.

16. Stiznost se povaZzuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatreni
potfebnad k odstranéni zjisténych zdvad a stéZzovatel je o tom vyrozumén.

17. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi reditel skoly.

18. Opatfeni k odstranéni zjiSténych nedostatkl v pfipadé opravnénych nebo c¢dstecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

v

19. O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin
zjisténych zavad a s uvedenim opatieni provedenych k ndpravé povéreny zaméstnanec
zpracovava dvakrat roéné zpravu.

20. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu

Skoly po dobu danou spravnim fadem pro Skoly a Skolska zafizeni — skartacni znak V10.

V Brné dne 27. 09. 2021

Mgr. Rostislav Novotny
feditel Skoly
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