Smérnice Feditele Skoly o svobodném pristupu k informacim

Tato smérnice upravuje otazky pro realizaci zakona ¢.106/ 1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim ve znéni zakona ¢. 101/2000 Sb., zakona ¢. 159/ 2000 Sb., a zakona ¢. 39/ 2001
Sb., a dalSich zdkonnych norem v podminkach Skoly.

2. Zakladni pojmy

2.1 Povinny subjekt
Reditel skoly je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho
pusobnosti

2.2 Zadatel
Zadatelem mize byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba, ktera zada o informaci bez ohledu na
divod svého zajmu o danou informaci

2.3 Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:

- zé&dosti nebo

- zvefejnénim

Informaci, kterou je feditel Skoly povinna poskytnout, je fakticky tidaj tykajici se otazky

V pusobnosti feditel Skoly, ne v§ak komentat, nazor na urcitou skute¢nost, vyklad pravniho
predpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takové informace, kterd miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, umisténa ve $kolni knihovné nebo pomoci internetu (www.
stranky Skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napf. udaj o jejim pivodu, existenci, poctu atd.).

3. Poskytované informace

3.1 Zvefejnéni informaci

Reditel $koly zveiejni v sidle §koly na vieobecné piistupném misté nasledujici informace:

- informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly

- vymezeni své pravomoci a pisobnosti

- jméno a piijmeni své nebo zastupce feditel ur¢eného k poskytovani informaci a ptijmeni
pracovnika povéfeného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznameni

- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké 1hut¢ a kde Ize odvolani podat

- postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta

- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace

vvvvvv

a misto Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti

Reditel $koly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zvefejnit i dalsi
informace, kter¢ je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb., povinna poskytovat.



4. Zpusob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zptisoby:

- na informacni tabuli Skoly

-V obecnim zpravodaji

- Vvdennim tisku

- v fediteln¢ a kancelafi Skoly

- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzultace
k vychovné vzdélavaci problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.)

- nainternetovych strankach Skoly

- prostfednictvim vyrocni zpravy feditele skoly

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly neposkytne informaci, ktera

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranéch a hnutich, vztahu
k nabozenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych piislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcené osoby

- je oznacena za obchodni tajemstvi

- byla ziskéna od osoby, které¢ informac¢ni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze
S poskytnutim informace souhlasi

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudd nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi

- teditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pti ptipravé rozhodnuti, to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za vytizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel Skoly.

Reditel $koly uréil zastupkyni feditele §koly pi. Olgu Steinerovou K piijimani a vyfizovani
zadosti o poskytnuti informaci.

Z4dost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné
(dorucena postou, osobné i jinym zpisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném
nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvetejnéné informace, miize
zastupkyné feditele Skoly misto poZadované informace sdélit jen idaje umoznujici vyhledani
a ziskani zvetejnéné informace. v ptipadé¢ ustni zadosti tak u€ini okamzité, v ptipad¢ pisemné
zéadosti nejpozdé€ji do 7 dnli ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na ptimém
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zddost vyfizena Gstné€, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do
spisu nebo na pamétovych médiich.

6.1 Ustni zadost



Ustni zadost lze vyFidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zZadosti v pisemné form¢.

6.2 Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci doruéenou postou pfijima ekonomka $koly. Po jejim

zaevidovani ji neprodlend pieda zastupkyni feditele §koly. Zadost doru¢enou osobné,

elektronickou postou, faxem nebo na jinych nosicich dat ptijima zastupkyné feditele Skoly.

Zadost o poskytnuti jiZ zvefejnéné informace (napf. ve vyroéni zpravé feditele skoly) se

zpravidla vytidi poskytnutim udajti o zvetrejnéni.

Pokud neni ze zadosti ziejmé, ze smeétuje vici Skole nebo neni ziejmé, kdo zadost podal,

povéreny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovana nebo je

formulovéna ptili§ obecné, zastupkyné feditele vyzve zadatele ve 1hité do 7 dnti ode dne

doruceni zadosti, aby zadost uptesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni

vyzvy, rozhodne zastupkyné feditele o odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditele Skoly, zastupkyné feditele Zadost

odlozi a odlozeni zadosti a jeho diivod sdéli do 3 dnii Zadateli. Reditel $koly nema za

povinnost postoupit zddost pfisluSnému organu.

Zastupkyné tfeditele poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruceni

zéadosti, ptipadné ode dne uptfesnéni zadosti. O formé¢, ve které bude informace poskytnuta,

rozhoduje zastupkyné feditele skoly.

Lhiitu 15 dnit miize zastupkyné teditele prodlouzit nejvyse o 10 dni pouze z nésledujicich

dtvoda:

- jedna-li se i vyhledéani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti

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

Zastupkyné teditele Skoly je povinna pisemné informovat zadatele o prodlouzeni lhtity a

divodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhiity 15 dni.

Pokud feditel Skoly odmitne zcela nebo zCasti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve

lhiite 15 dnti, ptipadné v fadné prodlouzené 1hité, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava

Vv ptipadé odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici

nalezitosti:

- ndzev a sidlo skoly

- datum vydani rozhodnuti

- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické
0soby)

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

- odlvodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ptisluSnych pravnich ptedpisi

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

- vlastnoru¢ni podpis feditele s uvedenim jména, pfijmeni a funkce

- jméno. piijmeni a funkce povéreného pracovnika

Rozhodnuti se doru¢i do vlastnich rukou zadatele.

Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz n¢které jsou vylouceny, Skola

pfipustné informace poskytne a soubézné rozhodné o odepieni vyloucenych informaci.

Zastupkyné feditele vede evidenci pisemnych zZadosti o poskytnuti informace. Evidence

zéadosti obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc



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

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena
- datum vyfizeni zadosti

Udaje v evidenci jsou chranény zakonem.

7. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace 1ze podat odvolani ke Krajskému uiadu
v Ceskych Budgjovicich prosttednictvim feditele $koly Mgr. Petra Holby a to do 15 dnil ode
dne doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti lhiity po vytizeni zadosti.

O odvoléni proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem Skoly
rozhodne OSMT KU v Ceskych Bud&jovicich do 15 dnii od piedloZeni odvolani feditelem
$koly. Pokud OSMT v uvedené Ihiité nerozhodne, ma se za to, ze vydal rozhodnuti, kterym
zamitl odvoléani a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruc¢eni tohoto rozhodnuti se
povazuje den nasledujici po uplynuti lhiity pro vytizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho
pfezkoumani rozhodnuti o odvolani.

8. Zachazeni s informacemi v informa¢nim systému $koly

Informacni systém skoly slouzi:

- pro vnitini potiebu $koly

- pro jiné organy statni spravy a samospravy (ziizovatel, KU, MSMT CR...)

- zadatelim uplatiiujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zdkona 106/1999
Sh.

Informacni systém Skoly tvofi pfedevsim:

- rozhodnuti o zatazeni skoly do sité $kol, pfedskolnich zafizeni a skolskych zatizeni,
vcetn¢ vSech dokladu a podklada

- tfidni knihy, tfidni vykazy, poptipad¢ katalogové listy

- evidenci zaki Skoly, ktera obsahuje zejména osobni tdaje Z4ka, udaje o jeho piijeti do
Skoly, o pribéhu a ukonceni skolni dochazky

- Skolni fad, rozvrh hodin

- zdznamy z pedagogickych rad

- knihu Grazt

- hospodarskou dokumentaci a ti€etni evidenci, evidenci majetku

- persondlni dokumentaci

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach

- jinou dokumentaci stanovenou pravnimi piedpisy

Zakladni skola

- jednaci protokol

- tad Skoly

- tfidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listl Zdka, dokumentaci pro volitelné
pfedméty, nepovinné predmeéty

- protokoly o opravnych a jinych komisionalnich zkouskach

- evidenci Urazl

- zdznamy o kontrolach provedenych ve Skole

- rozvrh hodin

- persondlni a hospodaiskou evidenci souvisejici s provozem Skoly



Informacni systém ma podobu:

spisového materialu (tfidni vykaz, katalogovy list..)
pocitacové databaze

Zasady zachazeni s informacemi v informa¢nim systému Skoly

Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada s informacemi, které vypovidaji o
0sobnosti a soukromi dotcenych osob (narodnost, zdravi, spésnost ve vychovné-
vzdélavacim procesu, pedagogicko psychologicka vysSetfeni, rodinné pomery...). Je proto
povinna postupovat v souladu se zakonem 256/1992 Sb., o ochrané tidaji v informacnich
systémech

Skola smi ziskavat informace potiebné pro svoji &innost a provoz. Informace musi byt

V pfiméfeném rozsahu.

Skola si musi ovéfovat, zda informace, s nimiZ v informaénim systému naklada, jsou
piesné a podle potieby je aktualizovat. Neuchovava ve svém informa¢nim systému
nepravdivé informace.

Skola ziskava informace pro informaéni systém nalezitym zptisobem. Nesmi ziskavat
informace pod krytim jinym tcelem nebo jinou ¢innosti.

Skola je povinna uchovavat informace. Doba uchovavani je dana typovym rejstiikem pro
skartaci.

Skola zajisti ochranu svého informaéniho systému pied nahodnym nebo neopravnénym
zni¢enim, ndhodnym poskozenim, stejné i pted neopravnénym piistupem nebo
zpracovanim.

Skola stanovi piesné prava a povinnosti pracovniki skoly, ktei maji pfistup

k informa¢nimu systému

Skola zajisti u¢inna opatieni, aby po skon¢eni pracovniho poméru zaméstnance nemohly
byt informace, s nimiz nakladal, touto osobou vyuzity.

Organiza¢ni zabezpecéeni nakladani s informacemi

Udaje o Zacich ve spisové podobé

ttidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy jsou vZdy uloZeny na misté k tomu ur¢eném
tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni ucitel

tfidni vykaz vede a zdznamy v ném provadi tfidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji
podpisem v tiidnim vykazu, ze provedli klasifikaci za dané obdobi

za vyplnéni a aktualizaci katalogovych listi odpovida tfidni ucitel s vyjimkou klasifikace
Vv jednotlivych pfedmétech

tfidni ucitel zaznamenava veskera vychovna opatfeni (pochvaly, opatieni k posileni
kazné), katalogovy list tak odpovida zdznamim z pedagogickych rad

informace o rodin¢ musi odpovidat skutecnosti, zaméfit se na ty informace, které jsou
dilezité (alergie, chronickd onemocnéni, zdravotni omezeni apod.)

vyznaéné rysy zakovy osobnosti dopliiovat postupné tak, jak tfidni ucitel poznava zaka,
jak se zak méni, vyhnout se frazovitosti nebo nic nefikajicim heslim

ke katalogovému listu jsou ptiloZzeny vSechny Gfedni listiny vztahujici se k doty¢nému
zakovi

veskeré vystupy z informacéniho systému skoly, které jsou soucasti vetejnych zprav
(vyrocni zprava teditele Skoly) musi byt formulovany v obecné roving, aby nevypovidaly
o0 osobnosti jednotlivych zakl (neuvadét jmenny seznam zakl se specifickymi poruchami
ucenti, ale pouze tfida, pocet zak, druh poruchy....)

kontrolu dokument provadi ZRS



Udaje o Zacich ve skolni databazi

s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba feditelem povéfena (ZRS a spravce sité)
tfidnim uciteliim je povolen v databazi vstup pouze do jejich tidy

pro vSechny vyucujici je pristupna databaze s nezbytnymi udaji o zacich

za spravnost udaji v databazi a doplitovani databaze odpovida ZRS ve spolupraci

s tiidnimi uditeli a vychovnym poradcem skoly

Udaje o pracovnicich koly

veskeré tidaje jsou ulozeny v feditelné Skoly a v pocitaci ekonomky Skoly

veskeré udaje o zaméstnancich jsou divérné a jejich pouziti pro jiné tcely nez potieby
organizace musi schvalit feditel Skoly

za spravnost udaju a spravnost nakladani s udaji zodpovida feditel Skoly a ekonomka
Skoly

Informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu
Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitel zejména

soustavnym diagnostickym pozorovanim zaka

soustavnym sledovanim vykont Z4ka a jeho ptipravenosti na vyucovani

riznymi druhy zkousek ( pisemné. tstni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi
testy

kontrolnimi pisemnymi pracemi a praktickymi zkouskami

analyzou vysledk ¢innosti zaka

konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potieby i s pracovniky PPP a zdravotnickych
sluzeb, zejména u Zaka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potiZzemi a poruchami
rozhovory se zdkem a zakonnymi zastupci zaka

Informace o Zacich a klasifikace

ucitel oznamuje zakovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych projevi, vykont, vytvort. pii tstnim vyzkouseni ozndmi ucitel zakovi
vysledek hodnoceni okamzité. Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a
praktickych ¢innosti oznami zZakovi nejpozdéji do 14 dnti

ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci zéka, zaroven dba, aby
zaznamy o klasifikaci v zakovské knizce byly v souladu s jeho zaznamy

teditel Skoly urci zpasob, jakym budou ttidni ucitelé a vedeni skoly informovani o stavu
klasifikace ve tiide

ptipady zaostavani zakl v u€eni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické
radé

na konci klasifika¢niho obdobi, v terminu, ktery ur¢i feditel $koly, zapisi ucitelé
ptislusnych predmétt ¢islici vysledky celkové klasifikace do tfidniho vykazu a pfipravi
navrhy na umoZnéni opravnych zkousek, na klasifikaci v ndhradnim terminu apod.

Zakonné zastupce zaka informuje o prospéchu a chovani:

ucitel jednotlivych predmétt dle pokynti feditele Skoly (tfidni schiizky, informacni
odpoledne...)

ttidni ucitel nebo ucitel, jestlize o to zakonni zastupci zaka pozadaji

feditel v ptipadé¢ mimotadného zhorSeni prospéchu nebo chovani, bezprostredné
prokazatelnym zplisobem



Prechazi-li zak do jiné skoly po 15. listopadu nebo po 15. dubnu, dokumentace obsahuje
navrh klasifikace chovani, hodnoceni a klasifikaci v jednotlivych pfedmétech jako podklad
pro celkovou klasifikaci zéka na konci klasifika¢niho obdobi

Informace o zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu je nutné chapat jako divérné a mohou
byt proto poskytnuty pouze zdkonnym zastupcim. Z rozhodnuti feditele Skoly mohou byt
dil¢i informace poskytnuty jinym statnim organtim na zakladé pisemné zadosti (Policie CR,
soud, odbor socialni péce apod.)

Jsou-li tyto informace dale zpracovavany, naptiklad do vyroc¢ni zpravy feditele Skoly, musi
mit pouze obecn¢ statisticky charakter, aby nedochazelo k poruSovéani ochrany v informa¢nim
systému.

Veskeré informace o zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.



