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Materska Skola, Trinec, Slezska 778, prispévkova organizace

se sidlem v Ttinci, Slezskd 778

SMERNICE O POSKYTOVANI INFORMACI PODLE
ZAKONA €.106/1999 SB.

Spisovy znak: / Skartac¢ni znak: 2.1/A10

Cislo jednaci: MS/0035/2023

Vypracoval: Lenka Lastlvkova, feditelka skoly
Schvalil: Lenka Lastlvkova, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.2.2023
Smérnice nabyva Ucinnosti dne: 1.2.2023
Zmény: Tato smérnice nahrazuje smérnici ¢.j. MS/0276/2019
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1. Zaméstnanci Skoly urceni feditelem Skoly k poskytovani informaci:

Jméno Funkce

Lenka Lastuvkova Statutarni feditel Rozsah zmocnéni bez
omezeni

Mgr. Tana Sniegoriova Statutarni zastupce feditele Informace o vychové a

Vedouci Utvaru MS Stefanikova vzdélavacich ¢innostech skol
a MS Janéacékova

Jifina Wojtasova Vedouci Gtvaru SJ Slezska Informace o stravovani skol

2. Zaméstnanci Skol ur€eni pro pfijimani pisemnych, telefonickych a ustnich zadosti a
informace:

Jméno Funkce
Lenka Lastuvkova Statutdrni feditel
Mgr. Tana Sniegonova Statutdrni zastupce feditele
Vedouci Gtvaru MS Stefanikova
Bc. Barbora Cieslarova U¢itelka MS Janaékova
Jifina Wojtasova Vedouci ttvaru SJ Slezska
Jana Cernekova Administrativni a spisovy pracovnik Gtvaru MS Slezska

3. Spojeni na zaméstnance urcené pro poskytovani informaci:

Adresa organizace: Materska skola, Tfinec,
Slezska 778,

prispévkova organizace

Telefonni kontakt: 558 997 044

E-mail: ms.slezska@volny.cz
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MS Slezska 558 997 044
MS Slezska - S) 558 997 045
MS Stefanikova 558 997 039
MS Stefanikova - SJ 558 997 041, 558 997 350
MS Janackova 558 997 042
MS Janackova - S) 558 997 043

Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace:

zadost o poskytnuti informace lze podat ustné, telefonicky, pisemné,
ustni a telefonické informace vyfizuji ur¢eni zaméstnanci podle druhu poskytované
informace,
pisemné Zadosti se podavaji na Feditelstvi MS. Datum podani zadosti je den, kdy ji MS
obdrzela. NaleZitosti Zadosti jsou:

= komu je podani uréeno,

= kdo je €ini (nelze je podat anonymné),
predpisy, vyrocni zpravy a Cinnosti a hospodareni, rozpocet a zasady hospodareni
FKSP, kolektivni smlouva, vnitfni smérnice Skoly, jsou k nahlédnuti denné v dobé od
8,00hod. do 12,00hod v kancelafi feditelky MS.

Zadost je vyFizena, pokud Zadateli:

byla poskytnuta Ustni informace a Zadatel s tim souhlasi a nema dalsi pozadavky
(pouze u uUstni Zadosti),

byla poskytnuta informace formou pisemného sdéleni,

bylo umoZnéno nahlédnout do spisu a zjistit si tak potfebné informace,

bylo umoznéno pofidit listinnou kopii poZzadovaného materidlu,

byla poskytnuta informace na pamétovych médiich.

4. Lhuty pro vyfizovani zadosti a poskytovani informaci
Pisemna zZadost, ktera splfiuje vSechny naleZitosti se vyfizuje do 15. Dnu od pfijeti nebo od upresnéni

zadosti.

Lhdtu pro poskytnuti informace Ize prodlouzit o 10 dn(l ze zavaznych davodd, kterymi jsou:

vyhledavani a sbér pozadovanych informaci je mimo $kolu nebo Skolské zafizeni, kde
byla Zaddost podana (napf. na odlou¢eném pracovisti),

vyhledavani a sbér objemného mnozstvi rliznych a odlisnych informaci,

konzultace s jinymi povinnymi subjekty, které maji vazny zdjem na rozhodnuti zadosti.

5. Omezeni a neposkytnuti informaci
Skola miéize omezit poskytnuti informace:

pokud se vztahuje vyjimecné k vnitinim pokynlim a personalnim predpisim skoly,
pokud jde o novou informaci, ktera vznikla pti pfipravé rozhodnuti Skoly.

Skola informaci neposkytne pokud:
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e byla pfeddna Skole osobou, ktera povinnost poskytovat informace nem3, a tato osoba
s poskytnutim informaci nesouhlasi.

e zvefejnéni informace uklada zdkon v pfedem stanovenych pravidelnych terminech az
do nejblizSiho nasledujiciho obdobi,

e poskytnutim informace by byla porusena ochrana dusevniho vlastnictvi stanovena-
zvlastnim predpisem: informace tykajici se probihajiciho trestniho fizeni.

V pripadé, Ze by Skola, byt i jen z ¢asti zadosti o poskytnuti informaci nevyhovi, vyda
rozhodnuti.

6. Odvolani
Pokud skola neda ve stanovené |h(ité informaci, mlze Zadatel podat odvolani do 15 dnl ode
dne, kdy uplynula Ihiita od doruceni rozhodnuti.

Odvolaci |hita proti rozhodnuti a odmitnuti Zadosti podat informaci je 15 dnl od doruceni
rozhodnuti.

Odvolani se podava u skoly, kterd rozhodnuti vydala nebo méla vydat. O odvoldnich rozhoduje
feditel Skoly nebo skolského zafizeni, pokud informace poskytuje feditel Skoly nebo skolského
zafizeni.

O odvolani se rozhoduje do 15 dnl od predloZeni odvolani skole nebo Skolskému zafizeni.
Pokud pfislusny organ k rozhodnuti o odvolani nerozhodne, ma se za to, Ze odvolani zamitl a
napadené rozhodnuti potvrdil. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povazuje den nasledujici
po uplynuti IhGty pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti je
prezkoumatelné soudem podle zvlastniho zakona.

7. Uhrada nakladt spojenych s poskytovanim informaci
Zpusob hrazeni néklad za poskytnuti informaci:

e Zadatel je povinen uhradit naklady za pofizeni kopii poskytnutych dokument( podle
sazebniku Uhrad zvefejnéného na uredni desce skoly nebo Skolského zafizeni.
V pfipadé zasilani poZzadovanych informaci postou je povinen uhradit i postovné podle
platnych tariftl Ceské posty

e pokud Ustni nebo pisemna Zadost, jiZ je podle zakona ¢. 106/1999 Sb., moZno vyhovét,
sméruje k poskytnuti kopii uréenych dokumentd, budou tyto kopie Zadateli predany az
po prokazani provedeni celkové Ghrady nakladd. Uhrada se provadi bud osobné na
pokladné Skoly, nebo Skolského zafizeni nebo slozenkou,

e v pfipadé ustné podané zZadosti je Zadatel o tomto zpUlsobu Uhrady a pripadné i o jeji
vysi informovan pfi vlastnim podani zadosti. U pisemné Zadosti a u Zadosti u nichz neni
celkovou vysi nakladli mozné ihned urcit, bude Zadatel o zplUsobu a vysi Uhrady
informovan pisemné a to nejpozdéji do 3 dnl od data obdrZeni Zadosti, ve vyzvé
k uhradé nakladll. Kopii vyzvy k thradé preda prislusny zaméstnanec vyfrizujici Zadost
o poskytnuti informace ucetni,
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e 7adatellim bude pro pfipad, Ze se nebudou moci dostavit osobné na pokladnu skoly
nebo Skolského zafizeni, spolu svyzvou k uhradé zaslana sloZenka. Do Uhrady
sloZzenkou se v3ak k poZadované Uhradé zapocita i vySe posStovného. SloZzenku vyplni
povéreny pracovnik. Na sloZzence bude zdroven uveden variabilni symbol, podle néhoz
bude moZno rozlisit, Ze se jedna o platbu za informace,

e pokud Zadatel naklady z vySe uvedenych zplsobu neuhradi, nebudou mu informace
predany a v pfipadé, Ze jeho jednanim 3Skole nebo skolskému zafizeni vzniknou
zbytecné naklady, bude vici nému uplatiovana nahrada skody. Na tuto skutecnost je
tfeba Zadatele pfedem upozornit,

e pracovnici povéreni poskytnutim informace predaji ihned po odeslani vyzvy k dhradé
kopie pozadovanych dokument( v zalepené obdlce s nadepsanou adresou Zadatele
pracovnici sekretariatu reditele. Zaroven ji predaji presné Udaje o obsahu a urceni
obdlky. Tato pracovnice bud predd obdlku Zadateli osobné proti predlozeni dokladu o
zaplaceni pozadované ¢astky v pokladné skoly nebo Skolskému zafizeni, nebo je zasle
Zadateli poStou, jakmile byla platba sloZzenkou realizovéna.

V Tfinci 18.1.2023 Lenka Lastivkova
feditelka MS



