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1.1.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

1 Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi postup Gymnazia a Stfedni odborné skoly, Plasy, (dale jen “Skola“)
k zajisténi ukoll vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sb., O svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen “z. ¢. 106/1999 Sb.“).

2. Pravni vychodiska

v

Zakon ¢. 106/1999 Sb., O svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpish

Zakon €. 110/2019 Sb., O zpracovani osobnich udajt, ve znéni pozdéjsich predpist
Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaji a o
zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajt)

Metodicka doporuéeni MSMT

3. Poskytovani informaci

Povinnym subjektem, ktery podle z. ¢. 106/1999 Sb. poskytuje informace vztahujici se
k jeho plsobnosti, je $kola. Skola je pFispévkovou organizaci a jejim zfizovatelem je
Plzenisky kraj. V Cele prispévkové organizace (Skoly) stoji reditel. Nadfizenym orgdnem
Skoly je Krajsky urad Plzeriského kraje (dale jen “nadfizeny organ®).

Skola poskytuje informace zvefejné&nim, nebo na zékladé 7adosti. Tiskopis Zadosti je
uveden v pfiloze smérnice.

Skola zvefejiiuje informace na svych webovych strankdch na Gfedni desce Zkoly.
Zverejnénou informaci je takova informace, kterd mlze byt vidy znovu dohledana nebo
ziskana.

Zadost o poskytnuti informace, kterd neni vefejné pFistupnd, lze podat Ustné, pisemné
nebo elektronicky. Neni-li Zadateli na Ustné podanou zadost informace poskytnuta anebo
nepovazuje-li Zadatel informaci poskytnutou na Ustné podanou zadost za dostacujici, je
tfeba podat Zadost pisemné.

Zadatelem o informaci je kazda fyzicka ¢i pravnicka osoba, kterd 7ad4 o informaci.

Zadost o informaci a stiznost prijima a vyfizuje feditel $koly. V dobé nepiitomnosti dotazy
na informace a stiznosti pfijimaji feditelem povérené osoby. Kontaktni mista, telefonicka
spojeni a elektronické adresy osob, opravnénych pfijmout Zadost o informaci ¢i stiznost,
jsou zverejnéna na webovych strankdch skoly na Ufedni desce, dale pak na nasténce Skoly.

Skola do 15 dnG od poskytnuti informace na z4ddost zverejni tuto informaci zpGsobem
umoznujicim vzdaleny pfistup (§5 odst. 3 z. ¢. 106/1999 Sb.).
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3.8. Hlavni dokumenty sSkoly, které jsou uvedeny na uredni desce Skoly v informacich,
zvefejnénych o povinném subjektu (Skole), jsou k nahlédnuti v ufednich hodinach skoly
v kancelafi sidla Skoly.

3.9. Pokud zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, mlze
Skola co nejdfive, nejpozdéji vSak do sedmi dnl, misto poskytnuti informace sdélit
Zadateli udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace, zejména odkaz na
internetovou(é) stranku(y), kde se informace nachazi.

3.10. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti zvefejnéné informace, povinny subjekt mu ji
poskytne; to neplati, pokud byla Zadost o poskytnuti informace poddna elektronicky a
pokud je poZadovana informace zverejnéna zplsobem umoziujicim dalkovy ptistup a
Zadateli byl sdélen odkaz na internetovou stranku, kde se informace nachazi.

3.11. Zadost je podana dnem, kdy ji $kola obdrzela.

3.12. Ze zadosti musi byt zifejmé, Ze je Zzadost urcena Skole, a Ze se Zadatel domaha poskytnuti
informace ve smyslu z. ¢. 106/1999 Sb. Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni,
datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihldsena 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.

3.13. Je-li Zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana prostfednictvim elektronické adresy
podatelny Skoly. Adresa podatelny Skoly je zvefejnéna na Uredni desce Skoly v povinnych
informacich nebo kontaktech.

3.14. Neobsahuje-li Zddost ndlezitosti podle odstavce 2.12 a adresu pro dorucovani, pripadné
neni-li elektronickd Zadost podana podle odstavce 2.13, neni Zadosti ve smyslu z. €.
106/1999 Sb.

3.15. Skola posoudi 7adost a:

a) brani-li nedostatek udaju vyrizeni Zadosti o informaci, vyzve Zadatele ve |h(ité do
7 dn(i ode dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé
do 30 dnU ode dne jejiho doruceni, Zadost odlozi,

b) v pripadé, Ze je Zzaddost nesrozumitelna, neni zifejmé, jakd informace je
pozadovdna, nebo je formulovdna pfiliS obecné, vyzve Zadatele ve |h(ité do
sedmi dn( od podani Zadosti, aby Zadost upresnil, neupresni-li Zadatel Zadost do
30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti zadosti,

c) vpripadé, ze pozadované informace se nevztahuiji k jeji plsobnosti, Zddost odlozi
a tuto odivodnénou skuteénost sdéli do 7 dnli ode dne doruceni zadosti Zadateli,

d) nerozhodne-li $kola podle § 15 z. ¢. 106/1999Sb., poskytne informaci v souladu
se zadosti ve |hité nejpozdéji do 15 dnl ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne
jejiho doplnéni nebo upfesnéni.
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3.16. LhGtu pro poskytnuti informace muze Skola prodlouzit ze zavaznych dlivodd, nejvyse

3.17

3.18.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

vSak o deset dni. Zadvaznymi dlivody jsou:
a)vyhleddani a sbér poZadovanych informaci v jinych mistech, ktera jsou oddélena od
sidla vytizujiciho Zadost,
b) vyhledani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odlisSnych informaci
poZadovanych v jedné Zadosti,
c) konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery ma zavazny zajem na rozhodnuti o
zadosti, nebo mezi dvéma nebo vice slozkami povinného subjektu, které maji zavazny
zajem na pfedmétu Zadosti, nebo
d) nezbytnost umozZnit uplatfiovani prav osobam, které by mohly byt podstatnym
zplUsobem dotceny poskytnutim pozadované informace; to neplati, pokud
1. bylo mozné vyzvu k vyjadieni dotéené osobé predat osobné nebo odeslat
elektronicky nejpozdéji paty den po pfrijeti zadosti,

2. vyzva dotcené osobé obsahovala Zadost o potvrzeni jejiho doruceni a

3. nejpozdéji tfeti den po odeslani bylo prokdzano doruceni vyzvy dotéené osobé,
zejména potvrzenim pfijeti vyzvy ucinénym zplsobem pro podani Zadosti o
informace.

. Zadatel musi byt o prodlouZeni lh(ty i o jeho dGvodech vidy prokazatelné informovan,

a to vcas pred uplynutim lhlty pro poskytnuti informace.

Skola pfi vyfizeni zadosti o informaci pfihlizi ke smérnici $koly pro ochranu osobnich
udajl GDPR, v pfipadé potieby spolupracuje s povéfencem skoly pro oblast GDPR.

4. Odvolani
Proti rozhodnuti Skoly o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani.

Skola predlozi odvolani spolu se spisovym materidlem nadfizenému orgénu ve lhGté 15
dnll ode dne doruceni odvolani.

Nadfizeny organ rozhodne o odvolani do 15 dnli ode dne predlozeni odvolani Skolou.
Lhiata pro rozhodnuti o rozkladu je 15 pracovnich dnli ode dne doruceni rozkladu skole.
Lhdtu nelze prodlouzit.

Neni-li z rozhodnuti, ze spisu ani z vlastni ¢innosti nadfizeného organu zfejmé, zda jsou
zde dlvody pro odmitnuti Zadosti, nadfizeny organ vyzve Skolu, aby ve stanovené |h(ité,
kterd nesmi byt delSi nez 10 dnU, doplnila spis o Udaje nezbytné k postupu, zejména aby
uvedla vSechny dlivody pro odmitnuti Zadosti vcéetné jejich odlvodnéni. S timto
doplnénim seznami nadrizeny organ Zadatele a umozni mu, aby se k doplnéni do 15 dnl
ode dne doruceni vyzvy vyjadril. Lhita pro rozhodnuti o odvolani pocina plynout ode
dne, kdy bylo nadfizenému organu doruceno vyjadieni Zadatele k vyzvé, a pokud se
Zadatel ve lh(té podle véty druhé nevyjadril, ode dne, kdy tato Ihita uplynula.

Neshleda-li nadfizeny organ dlvody pro odmitnuti Zadosti, zrusi rozhodnuti Skoly o
odmitnuti Zadosti nebo jeho cast a fizeni v tomto rozsahu zastavi. Soucasné
rozhodnutim prikaZe Skole poZzadovanou informaci Zadateli poskytnout ve Ihaté, ktera
nesmi byt delsi neZz 15 dn( ode dne oznameni rozhodnuti o odvolani skole. Proti
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5.1.

rozhodnuti nadfizeného organu, nejde-li o postup podle § 16b odst. 2 (z. ¢
106/1999Sb.), se nelze odvolat. Poskytnutiinformace povinnym subjektem lze exekucné
vykonat.

s v s

5. StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace

StiZznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace (dale jen "stiznost") mizZe podat
Zadatel,

a) ktery nesouhlasi se zplisobem vyfizeni Zadosti (§6 z. ¢. 106/1999 Sb.)
b) kterému po uplynuti lhty nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o

odmitnuti Zadosti (podle § 14 odst. 5 pism. d), § 14 odst. 6 nebo & 15 odst. 3 nebo po
uplynuti Ih(ty pro vyfizeni Zadosti o informace stanovené v rozhodnuti podle odstavce
6 pism. b) z. ¢. 106/1999 Sb.).

c) kterému byla informace poskytnuta ¢asteéné, aniz bylo o zbytku Zadosti vydano

rozhodnuti o odmitnuti, nebo

d) ktery nesouhlasi s vysi Uhrady sdélené podle § 17 odst. 3 nebo s vysi odmény podle §

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

14b odst. 2, poZzadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci (z. ¢. 106/1999 Sb.).

Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné; je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned
vyridit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zdznam. Pokud Skola obdrzi stiznost, jejiz
reSeni je tfeba jen z ¢asti v jeji kompetenci, potvrdi pfijem stéZovateli a sdéli mu, které
body stiznosti proSetii a komu postupuje dalsi ¢asti stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

K podani stiznosti (a jeji evidenci) je mozno vyuzit tiskopisy, uvedené v pfiloze smérnice.

Stiznost se podava u povinného subjektu, a to do 30 dni ode dne

a) doruceni sdéleni podle § 6, § 14 odst. 5 pism. c) nebo § 17 odst. 3(z. ¢. 106/1999Sb.),

b) uplynuti Ihty pro poskytnuti informace podle § 14 odst. 5 pism. d) nebo § 14 odst. 6
(z. & 106/1999Sb.), nebo

c) uplynutilhlty pro rozhodnuti podle § 15 odst. 3 nebo pro vyfizeni Zadosti o informace
stanovené v rozhodnuti podle odstavce 6 pism. b) (z. ¢. 106/1999Sb.).

O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ.

Skola predlo#i stiznost spolu se spisovym materidlem nadfizenému organu do 7 dndi ode
dne, kdy ji stiznost dosla, pokud v této lh(té stiznosti sama zcela nevyhovi tim, Ze
poskytne pozadovanou informaci nebo koneénou licenéni nabidku, snizi dhradu nebo
vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

Nadfizeny orgén pti rozhodovani o stiznosti podle odstavce 1, pism. a), b) nebo c) (z. ¢.

106/1999 Sb.) prezkouma postup povinného subjektu a rozhodne tak, ze

a) postup sSkoly potvrdi,

b) skole prikaze, aby ve stanovené |hité, ktera nesmi byt delSi nez 15 dnl ode dne
doruceni rozhodnuti nadfizeného organu, Zadost vytidila, pripadné predlozila
Zadateli konecnou licen¢ni nabidku, a neshleda-li divody pro odmitnuti Zadosti v
pripadé, kdy dostupné informace o pravnim a skutkovém stavu nevyvolavaji divodné
pochybnosti, postupuje obdobné podle § 16 odst. 5 (z. ¢. 106/1999 Sb.),



Gymnazium a Stfedni odborna skola, Plasy l_-] mnazium

Skolni 280
331 01 Plasy

a SOS
lasy

5.8.

5.9.

5.10.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

c) usnesenim véc prevezme a informaci poskytne sdm nebo vyda rozhodnuti o
odmitnuti Zadosti; tento postup nelze pouzit vici orgdnlim tzemnich samospravnych
celkd pfi vykonu samostatné plsobnosti, nebo

d) stiznost odmitne, je-li podana opozdéné, predcasné nebo osobou neopravnénou.

Nadfizeny orgdn pti rozhodovani o stiznosti pfezkouma postup povinného subjektu a

rozhodne tak, ze

a) vysi Uhrady nebo odmeény potvrdi,

b) vysi uhrady nebo odmény sniZi; v pfipadé, kdy dostupné informace o pravnim a
skutkovém stavu nevyvoldvaji divodné pochybnosti, postupuje s tim, Ze Skole prikaze
poZadovanou informaci Zadateli poskytnout ve Ihaté, ktera nesmi byt delSi nez 15
dnl ode dne zaplaceni Uhrady ¢i odmény, nebo

c) stiznost odmitne, je-li podana opozdéné, predcasné nebo osobou neopravnénou.

Nadfizeny organ o stiznosti rozhodne do 15 dnl ode dne, kdy mu byla predloZena.

Rozhodnuti se oznamuje Zadateli a Skole. Proti rozhodnuti vydanému podle odstavcl 6
a7 (z. ¢ 106/1999 Sh.) se nelze odvolat. Jde-li vSak o rozhodnuti podle odstavce 6, pism.
c), nelze se odvolat pouze v pfipadé, kdy rozhodl jako nadfizeny organ ministr nebo
vedouci jiného Ustifedniho spravniho Gfadu nebo Utad pro ochranu osobnich udaja. Je-
li poskytnuta informace podle odstavce 6 pism. c), Zadatel mize ve smyslu odstavce 1
pism. a) nebo c) postupovat obdobné.

6. Hrazeni nakladu

Skola je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna 7adat Ghradu ve vysi, ktera
nesmi presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosic¢u dat
a s odeslanim informaci zadateli. Skola mGZe vyzadat i Ghradu za mimoradné rozsahlé
vyhledani informaci (29 - Smérnice sSkoly o stanoveni cen a poplatku:
www.gsplasy/uredni deska).

V pfipadé, Ze bude skola za poskytnuti informace pozadovat Uhradu, pisemné oznami
tuto skutecnost spolu s vysi uhrady Zadateli pfed poskytnutim informace. Z oznameni
musi byt zfejmé, na zakladé jakych skutecnosti a jakym zplsobem byla vySe Uhrady
Skolou vycislena.

Soucdsti ozndmeni musi byt pouceni o moznosti podat proti pozadavku Uhrady naklad(
za poskytnuti informace stiznost podle § 16a odst. 1 pism. d), ze kterého je patrné, v
jaké IhGté Ize stiznost podat, od kterého dne se tato Ihita pocita, ktery nadfizeny orgdn
o ni rozhoduje a u kterého povinného subjektu se podava.

Nesplni-li povinny subjekt vici Zadateli oznamovaci povinnost, ztraci narok na thradu
naklad(.

Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim pozadované uhrady. Pokud Zadatel do
60 dnU ode dne oznameni vySe pozadované Uhrady Uhradu nezaplati, Skola Zadost
odlozZi. Po dobu vytizovani stiznosti proti vysi poZzadované Uhrady lhita podle véty druhé
nebézi.


http://www.gsplasy/úřední
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6.6. Uhrada je pfijmem $koly

7. Prilohy

Ptiloha ¢. 1 Formuldr Zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢ 106/1999 Sb.,
o svobodném pfristupu k informacim, v platném znéni

Pfiloha ¢. 2 Formuldr eviden¢niho listu stiznosti

Ptiloha €. 3 Formular zapisu o podani stiznosti

8. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2022

V Plasich dne 1. 7. 2022 Mgr. Markéta Lorenzova
feditelka Skoly
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Priloha ¢. 1
Zadost o poskytnuti informace

podle zakona ¢ 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v platném znéni

Zadatel 0 INFOIMACH: .......cocoeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e et
(u fyzické osoby jméno a pfijmeni, datum narozeni; u prdvnické osoby ndzev, identifikacni Cislo)
o =T TR

Adresa Pro dOrUCOVANI: ..........ccoecieieeeec ettt ettt et st e re e saeeaestesaeetesteetesbestestesaesnsaennen
(u fyzické osoby adresa mista trvalého pobytu, pripadné adresa pro dorucovani, lisi-li se od adresy
pobytu; u prdvnické osoby adresa sidla spolecnosti, adresa pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla)

Charakteristika zadosti:

Zpusob predani informace (zaskrtnéte, popr. Citelné doplnte):
. Zaslat poStou ha mnou uvedenou adresu.

. Zaslat elektronicky na adresu:

.. Vyzvednu osobné, kontaktni telefon pro mé vyrozuméni: +420

Podpis Zadatele: ...........ccccovvvvvvvericieene,

Dolozka o prevzeti zadosti:

DNE: ot PFEVZAI(3): voveeeeiee ettt et e bt
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Priloha ¢. 2

EVIDENCNI LIST STiZNOSTI

Evidencni Cislo:

Jméno a pfijmeni
stéZovatele, adresa:
Datum a misto pfijeti
stiznosti:

Pfedmét stiznosti:

Stiznost prijal:

Kdy a komu byla Zadost
postoupena k vyfizeni:
Davodnost:

(D, €D, ND)

Zaznam o zpUsobu
Setfeni:

Pfijatd opatreni:

Vyridil:

Datum vyrozuméni o
zpUsobu vyfizent:
Seznam pfiloh:
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Priloha ¢. 3

ZAPIS O PODANI STiZNOSTI

Datum a misto podani:

Jméno a ptijmeni stéZovatele:

Oznaceni osoby nebo subjektu,
proti kterému stiznost sméfuje:

PFfedmét stiznosti a vSechny
skute¢nosti, které by mohly
mit vyznam pfi proSetrovani
stiznosti:

Jméno, pfijmeni, podpis
zaméstnance, ktery zapis
vyhotovil:

Podpis stézovatele:




