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Smérnice ¢. 14/2020

Cislo jednaci: 1S52/A/223/2020 Nahrazuje: Smérnici €. 3/2015
Spisova znacka: A.1.4/17/2020

Platnost od 1. 1. 2021 Platnost od 1. 4. 2015 do 30. 11. 2020
Poskytovani informaci Poskytovani informaci

Pocet stran: 4 Pocet stran: 6

Prilohy: 3 Pfilohy: 2

Smérnice je vydana na zakladé ustanoveni zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpisi (déle jen ,zakona“).

1. Zadatel
Zadatelem o informaci muze byt fyzicka osoba i pravnicka osoba.
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2. Poskytovani informaci a podavani Zadosti o informaci
Skola poskytuje informace Zadateli na zakladé zadosti nebo zverejnénim.

Zadosti o informace pfijima v sekretariatu Skoly asistentka reditelky.

Z4dost o poskytnuti informace se podava Gstné nebo pisemné. V pfipadé, Ze na Ustné podanou Zidost nebyla
informace poskytnuta anebo Zadatel povaZuje tuto informaci za nedostatujici, je potfeba podat 3adost
pisemnou. Vzor pisemné Zadosti o poskytnuti informaci je volné ke staieni na webovych strankach Skoly.
Pisemna Zadost je podana dnem, kdy ji 3kola obdriela. Je-li Zddost u&inéna elektronicky, musi byt podana
prostfednictvim elektronické adresy Skola@issziv.cz /DS: bgkgyk. Ze 7adosti musi byt ziejmé, Ze se adatel
domaha informace ve smyslu zékona.

Fyzickd osoba uvede v Zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu (popf. adresu
bydlisté nebo adresu pro dorucovéni); pravnickd osoba uvede nazev, identifikaéni &islo osoby, adresu sidla
a adresu pro dorucovani (popf. elektronickou adresu). Neobsahuje-li toto 7adost, pak neni 2adosti ve smyslu
zakona.

Na zakladé Zadosti se informace poskytuje zplisobem podle obsahu ?adosti, zejména sdélenim informace
v elektronické nebo pisemné podobé, poskytnutim datového souboru nebo kopie dokumentu obsahujici
poZadovanou informaci, nahlédnutim do dokumentu obsahujici poZadovanou informaci, sdé&lenim dat
prostfednictvim rozhrani informaéniho systému, nebo umoznénim dalkového pfistupu k informaci.

Zvefejnénim se poskytuji povinné informace, které jsou ze zékona kaidému pfistupné.

3. Poskytované informace

Pracovnikem urfenym k poskytovéni informaci je feditelka $koly, pop¥. zéstupce statutdrniho organu. Jejich
jméno, pfijmeni, kontakty (telefon, elektronickd posta) jsou zvefejnény na informaéni tabuli v pfizemi hlavni
budovy Skoly a na webovych strankdach $koly.

V hlavni budové 3koly na vefejné pfistupném misté jsou Feditelkou $koly zvefejnény nasledujici informace:

1. zfizovacti listinu, informace o Skole a tidaje o jmenovéni do funkce Feditele $koly,

organizacni strukturu,

misto a zp(lsob, jak ziskat pfislusné informace, kde podat 7adost, stiznost,

misto, Ihiitu a zpdsob, jak podat opravny prostiedek proti rozhodnuti,

pfehled nejddleZit&jsich predpist, podle nichz 3kola jednd a rozhoduje, a misto, kde jsou pFedpisy ulozeny,
sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

vyrocni zpravu o &innosti Skoly v oblasti poskytovéni informaci za predchazejici rok,

elektronickou adresu podatelny.
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Povinnost poskytovat informace se netyka dotaz(l na nazory, budouci rozhodnuti a vytvareni novych informaci.

4. Zpusob a rozsah zverejiiovani informaci

kola zverejiiuje a poskytuje informace témito zplisoby:

. na ufedni desce Skoly,

. nainternetovych strankach skoly,

. ve vyrocni zpraveé Skoly,

. v sekretariatu skoly,

. 0sobnim jednanim se zakonnymi zastupci (napf. téidni schizky).
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5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

1. se tyka osobnosti, projevii osobni povahy, soukromi fyzické osoby a ktera je osobnim Udajem; skola tyto
informace $kola poskytne jen v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi jejich ochranu, nebo pokud s tim
dotéena osoba predem pisemné vyslovila souhlas,

2. se tyka majetkovych pomérii osoby, ktera neni povinnym subjektem a které Skola ziskala na zakladé zakonu
o danich, poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo socialnim zabezpeceni,

3. je obchodnim tajemstvim,

4. vznikla bez pouZiti vefejnych prostfedkil, a kterda byla pfedana osobou, jiz takovouto povinnost zakon
neukladd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim informace souhlasi,

5. je predmétem ochrany prava autorského, je-li v drzeni skoly,

6. je novou informaci, a ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim.

Omezeni prava na informace znamend, Ze 3kola poskytne poZadované informace vietné doprovodnych
informaci po vylou€eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylouéené informace lze pouze po dobu, po
kterou trva davod odepreni.

6. Vyrizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informaci
Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditelkou Skoly povérena osoba.

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoliv formou jsou pfijaty a zaevidovany v podatelné 3koly.
O postupu poskytovani informace se vidy poskytne zaznam. Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje
k poskytnuti zvefejnéné informace, miZe Skola misto poZadované informace sdélit jen Udaje umozZiujici
vyhledani a ziskani zverejnéné informace. V pfipadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné
zadosti nejpozdéji do 7 dnl ode dne doruceni Zadosti.

Skola z4dost posoudi a v pfipadé, 7e je 7adost nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jaka informace je poZadovana
nebo je formulovana pfilis obecné, nebo Zadost obsahuje nedostatek udajti o Zadateli, Feditelka vyzve Zadatele
ve Ih(té do sedmi dnli ode dne doruéeni Zadosti, aby Zadost upFesnil & doplnil. Neupfesni-li Zadatel zadost do
30 dnd ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéfena osoba o odmitnuti Zadosti.

V pfipadé, Ze pozadovana informace se nevztahuje k plusobnosti Skoly, Zadost odloZi a tuto odlvodnénou
skuteénost sdéli do sedmi dnii ode dne doruéeni adosti 7adateli. Skola nema za povinnost postoupit 7adost
prisludnému organu.

Skola poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruéeni zadosti, pfipadné ode dne upfesnéni
zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka skoly.
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Lhatu 15 dnd mizZe Skola prodlouZit nejvySe 010 dni pouze z nasleduijicich zavaznych davodi:
1. vyhledavani a sbér objemného mnoistvi oddélenych a odli$nych informaci v jedné #4dosti,
2. konzultace s jinym orgdnem stétni spravy, ktery ma zavainy zajem na rozhodnuti 3adosti.

Skola je povinna pisemné informovat ¥adatele o prodiouZeni Ihity a divodech prodlouZeni, a to jesté pred
uplynutim lhaty 15 dnd.

T e

7. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti a podani odvolani

Pokud 3kola odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve Ihiité 15 dn, pfipadné
v fadné prodlouZené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pfipadé odlozeni véci.

Rozhodnuti je sprévnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici naleitosti:

— nazev a sidlo skoly,

— ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

— 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 odmitnuti poskytnuti informace, véetn& kaidého omezeni prava na
informace, s uvedenim ustanoveni pfislunych pravnich predpis,

— pouceni o odvoléni, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

— vlastnoruéni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, pFijmeni a funkce,

— jméno, pfijmeni a funkce povéfeného pracovnika.

Rozhodnuti se doruéi do vlastnich rukou Zadatele. Pokud Zadatel 74d4 o poskytnuti vice informaci, z nich?
nékteré jsou vylouleny, 3kola pfipustné informace poskytne a soub&iné rozhodne o odep¥eni vyloucenych
informaci. Skola vede evidenci pisemnych #4dosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:

— datum doruceni Zadosti, véc, &islo jednaci,

~ jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na adatele,

— zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,

datum vyfizeni Zadosti.

Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani, které $kola predloZi se spisovym materidlem
nadfizenému orgéanu ve lhGté 15 dn( ode dne doruéeni odvolani.

8. Stiznost na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace

StiZnost na postup pfi vyfizovani Zadosti miZe podat Zadatel, ktery nesouhlasi s vyfizenim #4dosti odkazem na
zvefejnénou informaci, nebo nebyla-li mu v 15 denni |hité poskytnuta informace nebo nebylo vydano
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, nebo mu byla poskytnuta informace ¢asteéné a nebylo o zbytku #4dosti vydano
rozhodnuti, nebo nesouhlasi s vysi Ghrady. StiZznost se podava tstné nebo pisemné do 30 dn(i ode dne doruéeni
sdéleni ¢i uplynuti lhity pro poskytovani informaci. Nelze-li pFi tstnim podani stiZnost ihned vyfidit, provede se
pisemny zadznam.

O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ.

9. Uhrada nékladti a vyroéni zpréva

Reditelka $koly bude pozadovat Ghradu skutecnych nakladi spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim
kopii, opatfenim technickych nosic¢i dat a s odeslanim informaci fadateli. Zadateli na jeho ?adost potvrdi
pfedpokladanou vysi dhrady nakladd. Reditelka koly vidy zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni
rok v oblasti poskytovani informaci.
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10. Sazebnik thrad za poskytovani informaci Poskytovani informaci

— za vyhledani za kazdou zapo€atou hodinu ........cccccveieiieiiiecieecc e 120 K¢
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A4 jednostranné ...........cceevvvieeciieiciecc s 1Ke
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A4 oboustranné ..........cccceeevireccii e 2 K¢
— cernobilé kopirovani nebo tisk A3 jednostrannd ...........occoevvveieeeiierce e 2 K¢
— cernobilé kopirovani nebo tisk A3 0bousStrannad ..........ccceeeviveerieieecn 4 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A4 jednostranng ...........ccocoeiiieeceeecnierene e 5 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A4 oboustranneé ...........ccoccoveevieeeccieeceeee e 10 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A3 jednostranna .........cccccoceeevieiceiiieccieeeceee s 10 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A3 oboustranna ............cccceeciieeiiec e 20 K¢
— telekomunikacni poplatky ......ccoccieiiiieeniiii e dle platnych tarif(i
— POStovNE a JiN€ POPIALKY ....ocecueeiiieiciieiccieecre e dle platnych tarifii
— nahliZeni do spist a vnitFnich dokumentl SKOIY .........ccovveeveiieieiiveccre e zdarma
— podani tstni informace bez potfeby vyhledavani potfebnych dokladi ........................ zdarma

Vysi Uhrady za poskytnuti informace povinny subjekt pisemné oznami Zadateli pfed poskytnutim informace.
Z oznameni musi byt zifejmé, na zakladé jakych skutecnosti a jakym zplisobem byla vyse uhrady povinnym
subjektem vyéislena. Uhrady jsou vybirany v kancelafi 8koly v hotovosti, Zadateli je vidy potvrzena thrada
poplatku. V odGvodnénych pfipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zélohy. Uhrada
nakladl je prijmem Skoly.

Prilohy:

Pfiloha €. 1 — Vyzva k doplnéni Zadosti

Ptiloha ¢. 2 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
PFiloha ¢&. 3 — Zadost o poskytnuti informace dle zakona €& 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim

Plzen 22. 12. 2020

Vypracoval: Mgr. Bc. L. Bestak

Schvalila feditelka Skoly: Mgr. S. Pokrupova ... ' Wl_ ..............

INTEGROVANA STREDNI $KOLA
ZNNOSTENSKA, PLZEN, SKROUPOVA
Skroupova 13, 301 00 Plzef
1€: 00523925
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Priloha €. 1 - Vyzva k doplnéni Zzadosti

Integrovana stfedni $kola Zivnostenska, Plzeri, Skroupova 13
Skroupova 13
301 00 Plzen

Plzerd

Panu - pani (Zadateli o informaci)

¢.j.:

Vyzva k doplnéni Zadosti
VéZena pani (vaZeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zakona & 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim.

VaSe Zddost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vés timto Zadam o jeji
doplInéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhité do 30 dnd od dorudeni vyzvy, bude vase Zadost v
souladu s ustanoveni § 14, odst. 5 pism. a) zakona €.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)
feditelka skoly (titul, jméno, pFijmeni)
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Pfiloha €. 2 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Integrovana stfedni kola Zivnostenska, Plzen, Skroupova 13
Skroupova 13
301 00 Plzen

Plzerd

Panu - pani (Zadateli o informaci)

€. j.:

Odmitnuti poskytnuti informace
VaZena pani (vaZeny pane),
podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zékona & 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst. 5 pism. a) zakona €.106/1999 Sh. o svobodném pristupu k informacim jsem
rozhodla o

7 v s

odmitnuti zadosti.

Odlvodnéni:

Posoudila jsem vasi Zadost a zjistila jsem, Ze je nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je poZadovana,
(nebo je formulovana pfili§ obecné). Byl jste v zakonné Ihité do sedmi dnd od podani zadosti vyzvan, abyste
zadost upfesnil. ProtoZe jste tak do 30 dnii ode dne doruéeni vyzvy neuéinil, rozhodla isem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miZete podat odvolani prostfednictvim stiedni Skoly ke Krajskému aradu
Plzeriského kraje do 15 dn( ode dne jeho doruéeni.

(ufedni kulaté razitko)

(podpis)
feditelka $koly (titul, jméno, pFijmeni)
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Pfiloha &. 3 — Zadost o poskytnuti informace dle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Zédost o poskytnuti informace dle zakona &. 106/1999 Sh. pfistupu k informacim

Adresa: ....ceeeeiiieensrnennnsessesossssscsnesssssnees
[of [T oL RO
Telefon: ... ececseccrieeinsnesnesssssneessessonssne

€-MAIL: oooevereeernreerreneneseessraressscosseesasnessesasssnes

Zada o poskytnuti nasledujici informace:

Zpusob poskytnuti informace (vyznaéte zvoleny zptsob):
1. ZASIAt NA AUFESU: ......ucuceiicesirinsenissss e s seressess s ssssssessesssssssssssssessssssnssns seesessesessssmseneamessesmessenesns

2. ZASIAt @-MAIIEM: s censeie e s sseessess sossnsssssseseseassesssmsss sesens seenemsssmss somemeesen e s ssesen
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Dodatek €. 1 ke smérnici €. 14/2020
Cislo jednaci: 1S52/A/108/2023
Spisova znacka: A.1.4/10/2023
Platnost od 1. 5. 2023

Poskytovani informaci

Pocet stran: 1

Prilohy: 0

Timto dodatkem se upravuje bod 10. Smérnice.

10. Sazebnik Ghrad za poskytovani informaci Poskytovani informaci

— za vyhledani za kaZdou zapoCatou hOdINU ..........c.eeevereeeeeeeeeeeee e 200 K¢
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A4 JedNOStranNg ..........c.ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo 2 K¢
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A4 ObDOUSLIANNE ..........c.oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 4 K¢
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A3 JedNOSLIANNE .......cveveveeeeeeereeeeeeeeeee e 4 K¢
— Cernobilé kopirovani nebo tisk A3 0bOUStraNNE ........oooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoe, 8 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A4 JEdNOStrann@ ..........ococoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeee o, 5 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A4 0bOUSLIANNE ..........ocoovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeee o, 10 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A3 Jednostrannd ..........coco.oeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeee 10 K¢
— barevné kopirovani nebo tisk A3 0bOUSLIANNE .......oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeos 20 K¢
— telekomunikacni POPIatKy ......c.c.ociiveiiiiiiecee e dle platnych tarifti
— PO3tOVNE @ JiNE POPIALKY ..c.eovrrieiceeececie et et ee e e dle platnych tarifd
— nahliZeni do spist a vnitfnich dokumentd KO ..........coueeeeeeeeeeereeereeeeeeeeeeeeeeee, zdarma
— podani dstni informace bez potieby vyhledavani potfebnych doklad(i ..........cou.......... zdarma

Vysi dhrady za poskytnuti informace povinny subjekt pisemné oznami zadateli pred poskytnutim informace.
Zoznameni musi byt zfejmé, na zakladé jakych skute¢nosti a jakym zplisobem byla vySe dhrady povinnym
subjektem vy¢islena. Uhrady jsou vybirdny v kancelafi S$koly v hotovosti, Zadateli je vidy potvrzena uhrada
poplatku. V oddvodnénych pfipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zalohy. Uhrada
nakladd je pfijmem 3Skoly.

Plzen 19. 4. 2023

Vypracoval: Mgr. Bc. L. Bestak

Schvalila feditelka Skoly: Mgr. S. Pokrupova ... .. W .........

INTEGROVANA STREDNI SKOLA
ZIVNQSTENSKA, PLZEN, SKROUPOVA 13
Skroupova 13, 301 00 Plzes
IC: 00523925
] .
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