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Zakladni informace podle zakona ¢.106/1999 Sb., ve znéni
pozdéjsich prredpisu

Smérnice pro poskytovani informaci a vyfizovani stiznosti
Cj. G vnitf. 10/21-22
Reditelka Gymnazia, Blovice, Druzstevni 650: Mgr. Marcela Sustrova

Jmenovana do funkce Radou Plzeriského kraje na zakladé vysledku konkurzniho fizeni s
ucinnosti od 1. srpna 2012.

Vymezeni pravomoci a pusobnosti feditelky Skoly

Je dano dikci zdkona ¢.561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, § 164, 165 a 166.

Reditelka rozhoduje ve viech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a $kolskych
sluzeb, pokud zdkon nestanovi jinak. Dale odpovida za to, Ze Skola a Skolské zafizeni
poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy
uvedenymi v § 3 Skolského zdkona, odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani
a skolskych sluzeb, vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské gkolni inspekce a
pfijima nasledna opatreni, vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a
pro praci skolské rady, zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 skolského zdkona byly véas
informovany o priibéhu a vysledcich vzdélavani ditéte, 7dka nebo studenta. Reditelka $koly
dale zajistuje spolupraci pfi uskutecériovani programud zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem, odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve
Skole a Skolském zafizeni atd.

Reditelka mdze upravit vychovné vzdélavaci proces $koly v rozsahu stanoveném ucebnimi

plany.
Pusobnost smérnice

Zameéstnanci Skoly, osoby podavajici stiznost nebo zadajici informaci.

Pokyn je k dispozici v kancelafi Skoly a na webovych strankach skoly, bude dle potreby
pribézné aktualizovan. Tento pokyn je vydan v souladu s §175 zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
zdkonem ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni a s pokynem
MSMT CR &.j. 31479/99-14 pro 3kolské Gfady, Ceskou 3kolni inspekci a feditele 3kol,
predskolnich a Skolskych zafizeni k zajisténi ukoll vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sb. a je
v souladu s Nafizenim EU 2016/679, o ochrané osobnich udajd (GDPR).

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci a k pfijimani a vyfizovani stiznosti

Reditelka 8koly: Mgr. Marcela Sustrova
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Statutarni zastupce reditele: Mgr. Lada Kotlanova
1. Postup pfi vytizovani stiznosti
PFijimani stiznosti

1) Stiznost dorucend do Skoly poStou pfijima sekretarka Skoly, ktera je povérena evidenci
posty. Stiznost dorucenou osobné pfijme feditel Skoly nebo zastupce reditele, a to zpravidla
v pisemné podobé. O Ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned pfi podani, pfijemce sepise
zaznam, predlozi jej stézovateli k podpisu a zabezpedi bez zbytecného odkladu jeji fadnou
evidenci a oznaceni. Toto ustanoveni se pfimérené pouZije i u stiZznosti podanych prenosem
dat a u stiznosti neidentifikovaného stéZzovatele.

2) StiZznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v pracovni dobé.

3) StiZznost, jejiz proSettfeni a vyfizeni naleZi do pUsobnosti jiného organu nebo organizace,
nez je Gymnazium, Blovice, DruZstevni 650, postoupi feditelstvi Skoly témto orgdnim a
organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnd ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Ve
stejné Ih(té vyrozumi i stéZovatele, pokud zjisti, Ze vyfizeni stiznosti mize presahnout Ihitu
10 dnU ode dne pfijeti.

Evidence stiznosti

1) Za Uredni evidenci, spravné a véasné vyrizovani Ustnich i pisemnych stiznosti odpovida
feditelka Skoly.

2) Utedni evidence stiZznosti obsahuje:

- datum podani, véc a pridélené cislo jednaci,

- jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,

- oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost sméruje,

- predmét stiznosti,

- kdy a komu byla stiznost predana k prosetieni a vyfizeni,

- vysledek Setfeni a opatteni ke sjednani napravy,

- datum vyfizeni stiznosti, pfip. prodlouZeni terminu lh{ty pro vyfizeni stiZznosti.

Vyfizovani stiznosti

1) Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

- prosetfit a vyfidit stiznost bez pritah(, hospodarné a v uréenych lhtach,

- objektivné a uplné prosetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

- vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, caste¢né opravnéna
nebo neopravnéns,

- o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

- u opravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatfeni k odstranéni zjisténych
nedostatkda,

-spis v dané véci uzavfrit a udaje o vysledcich Setfeni zapsat do evidence.
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2) Opakovana stiznost bude freditelstvim Skoly pfezkoumana formalné a vécné a bude
ovéreno, zda stiZznost byla spravné vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové
skutecnosti a formalni a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni pavodni stiznosti,
prijem stiznosti se nepotvrdi a stiZnost nebude prosetiovana.

Lhity k vyfizeni

a) Pokud neni potfeba provést Setfeni na misté nebo na podkladé vyjadreni jinych organ,
Cini IhGta k vyfizeni podané stiznosti 10 dnU ode dne jejiho doruceni. Stiznosti, které nelze
vytidit do 10 dn(, musi byt vyfizeny do 30 dn(. Tuto Ihdtu Ize prodlouZit jen ve vyjimecnych
pfipadech. O divodech musi byt stéZovatel vyrozumén.

b) Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetieni byla ucinéna opatieni
potiebna k odstranéni zjisténych zdvad a stéZzovatel je o tom vyrozumén.

c) O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin
zjiSténych zavad a s uvedenim opatreni provedenych k napravé zpracovava dvakrat roc¢né
feditel Skoly zpravu.

2. Postup pfi vyrizovani Zadosti o poskytnuti informace
stanoveny zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim v platném znéni

1) Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim stanovi podminky, za kterych
organizace poskytuje informace ze své plsobnosti. Nevztahuje se na postup pfi poskytovani
informaci, ktery je upraven zvlastnimi predpisy.

2) Vedeni gymnazia je za podminek stanovenych timto zakonem povinno poskytovat
informace vztahuijici se k své plsobnosti. Tyto informace poskytuje na zakladé Zadosti nebo
zverejnénim.

3) Informaci, kterou je skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v jeji
plUsobnosti, nikoli vSak komentafr, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho predpisu
apod.

4) Zadatelem o informaci mQZe byt kazda fyzickd &i pravnickd osoba, to znamena také
Uzemni samospravny celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostiedek apod.,
ktera zada o informaci, bez ohledu na ddvod svého zajmu o danou informaci.

5) Zverejnénou informaci je takova informace, ktera mulze byt vidy znovu vyhledana a
ziskdna, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis a uchovani
informace vystavend na uredni desce, umisténa ve verejné knihovné nebo s moznosti
dalkového pfistupu (pomoci telekomunikaéniho

zarizeni).

6) Doprovodnou informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, dlivodu odepreni, dobé, po kterou dlivod odepreni
trvd a kdy bude znovu prezkoumadn, a dalSich dllezZitych rysech).

7) Skola nesmi poskytnout informaci, kterd

- je v souladu se zdkonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zméné
nékterych zakonl v platném znéni a nafizenim vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi
seznamy utajovanych skutecnosti v platném znéni, oznacena za utajovanou skutecnost, ke
které Zadatel nema opravnény pfistup,
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- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pftislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon (napf. § 8 odst. 1 zakona ¢.
141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim, § 47 odst. 1 a 2 zakona ¢. 283/1991 Sb., o Policii
Ceské republiky, & 21 odst. 1 pism. d) zdkona €.582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni, § 9 zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, v platném
znéni) nebo s predchozim pisemnym souhlasem Zijici dotéené osoby. Jestlize dotend osoba
nezije, lze informaci o ni poskytnout jen za predpokladu, Ze bude zachovana jeji
lidskd dUstojnost, osobni ¢est, dobra poveést a chranéno jeji dobré jméno. Ochranu soukromi
a osobnosti fyzické osoby poskytuji také zvlastni zakony, napf. Nafizeni EU 2016/679, o
ochrané osobnich Gdaja (GDPR) a ob¢ansky zadkonik v platném znéni. PoZzadavky na ochranu
osobnosti a soukromi stanovené témito zvlastnimi predpisy jsou do zdkona ¢.106/1999 Sb.
prevzaty,

- je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zdkona ¢. 513/1991 Sb., obchodni
zakonik v platném znéni. Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti
informaci tykajicich serozsahu a prijemce prostfedkll ze statniho rozpoctu (vyse
neinvesti¢nich vydaja a investi¢nich vydajl pridélenych jednotlivym Skoldm, predskolnim a
Skolskym zafizenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym Skolam, predskolnim
a Skolskym zafizenim atd.).

- byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zakon neukladd, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi. Jednd se o informace, které sSkola ziskala od osob v
souvislosti s pInénim svych ukol(, které ovsem prekracuji zakonny rozsah sdéleni nutny pro
splnéni téchto Ukoll a pritom nejsou chranény podle pismena b) a c),

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudd nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména ochrana podle zakona ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonu (autorsky zakon). Ochrana podle tohoto zdkona je poskytovana dildm literarnim,
védeckym a uméleckym, kterd jsou vysledkem tvlrci Cinnosti autora. Takové dilo nelze
poskytovat jiné osobé, zverejnit Ci jinak s nim naklddat bez souhlasu autora. Autorska
ochrana neni poskytovana informacim obsazenym v dilu jako takovém. V rdmci resortu se
tato ochrana tyka napfiklad individudlné schvalenych uéebnich dokumentl soukromych skol
a projekt( Zadatell o poskytnuti dotace).

8) Gymnazium smi omezit poskytnuti informace, pokud se vztahuje vylucné k vnitfnim
pokynlim a personalnim predpisim vydanym feditelkou gymndazia. Omezeni prava na
informaci znamena, Ze gymnazium poskytne pozadované informace po vylouceni informaci,
které gymnazium nesmi poskytnout.

7 v s

Vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1. Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou pfijima sekretafka $koly, kterd je
povéiena evidenci podty. Po jejim zaevidovani ji neprodlené predd fediteli k vyfizeni. Zadost
dorucenou osobné, elektronickou postou, nebo na jinych nosi¢ich dat pfijima Feditel Skoly
popf. zastupce rfeditele

2. Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti jiz zverejnéné informace,
muZe povéreny pracovnik misto poZzadované informace sdélit jen Udaje umoZznujici vyhledani
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a ziskani zverejnéné informace. V pfipadé ustni informace tak ucini neprodlené, v pripadé
pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na
prfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

3. Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim
do spisu, v€éetné moznosti pofizeni kopie nebo na pamétovych mediich.

7 v s

Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem 7adatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelstvi gymnazia k podani Zadosti v pisemné formé. Tato pak
bude vyfizena jako pisemna Zadost o informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.

7 v s

Pisemna zadost

1. Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim udajd o
zverejnéni. Sdéleni zadatele, Ze trva na poskytnuti informace, se povazuje za nové podani
zadosti.

2. Pokud ze Zadosti neni ziejmé, Ze sméruje vuci Skole, nebo kdo Zadost podal, feditel Skoly ji
bez dalsiho Setfeni odloZi. Takova Zadost neni podanim ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb.,
nepodléha evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace.

3. Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana nebo je
formulovana prilis obecné, vyzve reditelstvi Skoly Zadatele ve lIh(té do sedmi dn( ode dne
doruceni zadosti, aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnl ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne povéreny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

4. Pokud je poZadovana informace mimo puUsobnost gymnazia, bude Zadost odloZena a
dlvod odloZeni bude reditelstvim skoly sdélen do tfi dn( Zadateli (zakon ¢. 106/1999 Sb.
nestanovi povinnost postoupit Zzadost prislusSnému organu).

5. Reditelstvi $koly poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dn(i ode dne doruéeni
Zadosti, pripadné ode dne upresnéni zadosti. O formé, v jaké bude informace poskytnuta,
rozhoduje povéreny pracovnik. Patnactidenni IhGtu muZe povéreny pracovnik prodlouzit
nejvyse o 10 dnl pouze z nasledujicich ddvod(: vyhledani a sbér objemného mnoistvi
oddélenych a odlisnych informaci poZzadovanych v jedné zZadosti, konzultace s jinym organem
statni spravy, ktery ma vazny zdjem na rozhodnuti o Zadosti.

6. Povéreny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele o prodlouzeni
IhGty a divodech prodlouZeni, a to jeSté pred uplynutim patndactidenni Ih(ty.

Odmitnuti poskytnuti informace

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

2) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu § 46 zdkona ¢. 71/1967 Sb. v platném
znéni a musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

- nazev a sidlo organizace,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
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- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby),

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

- odlvodnéni, které obsahuje divod zamitnuti poskytnuti informace, vcetné kazdého
omezeni prava na informace s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisq,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé odvolani,

- vlastnorucni podpis feditelky Skoly nebo jejiho statutarniho zastupce s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce,

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

3) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace lze podat odvolani prostfednictvim
gymnazia ke Krajskému uradu Plzeriského kraje a to do 15 dn(i ode dne doruceni tohoto
rozhodnuti.

Evidence Zadosti o poskytnuti informace

1) Zadosti o poskytnuti informaci eviduje sekretafka gymnazia.

2) Evidence Zadosti obsahuje:

- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,

- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele,

- datum vyfizeni zadosti,

- Udaje v evidenci Zadosti jsou ochranény Narizenim EU 2016/679, o ochrané osobnich udaju
(GDPR).

vevys

Prehled nejdulezitéjSich pravnich predpist

Jedna se zejména o nasledujici normy:

- Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni,

- Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakon( v
platném znéni,

- Zakon €. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni (spravni rad), v platném znéni,

- Narizeni EU 2016/679, o ochrané osobnich udaji (GDPR).

- Zakon €. 106/1999 Sbh., o svobodném pristupu k informacim, v platném znéni,

- Vyhlaska ¢. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho fizeni ke
vzdéldvani ve stfednich Skoldch, v platném znéni,

- Vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi, v platném
znéni,

- Vyhlaska ¢. 672/2004 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 442/1991 Sb., o ukoncovani studia ve
stfednich Skolach a udilistich, ve znéni pozdéjsich predpist.

- Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku v platném znéni,

Pravni predpisy jsou k nahlédnuti v obvyklou pracovni dobu v kancelafi Skoly nebo na
www.msmt.cz/dokumenty.
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Sazby za jednotlivé ikony

kazda zapocata hodina prace spojené s vyhledanim informace 150,- K¢
druhopis vysvédceni 100,- K¢
postovné (doporuceny dopis)- podle velikosti zasilky, nejméné vSak 60,- K¢
poftizeni kopie A 4 - 1 kus 2,- K¢
potizeni kopie A 3 - 1 kus 5,- K¢
Zpusob uhrady

Castky stanovené sazebnikem uhrad jsou splatné na zakladé pfevodu na Géet nebo
pokladniho dokladu vystaveného v kanceldfi Skoly na ¢astku podle vyuétovanych nakladu
spojenych s vyhleddnim a poskytnutim pozadovanych informaci povéfenym pracovnikem.

Nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2022
V Blovicich dne 1. 7. 2022

Mgr. Marcela Sustrova
reditelka Skoly



