Zdakladni skola Martina Luthera

Smérnice
Poskytovani informaci a

Stiznosti a jejich vyrizovani

Reditel Zakladni skoly Martina Luthera, Skolni ndmésti 1, 318 00 Plzen, v souladu s ustanovenim

§ 5 zakona €. 106/1999 Sb., zakon o svobodném pristupu k informacim, a § 276 odst. 9 zakoniku
prace a § 175 spravniho fadu, v platném znéni, vydava smérnici o poskytovani informaci a stiznosti
a jejich vytizovani.

C.j.:Z5ML/2017/6

Spisovy znak: 2.01.

Skartacni znak: A

Vypracoval, dne: Mgr. Robert Hendrich, 11. 8. 2017
Schvalil, dne: Mgr. Robert Hendrich, 11. 8. 2017
Seznameni vSech zainteresovanych dne: 4. 9. 2017

Tento dokument, Poskytovani informaci a Stiznosti a jejich vyfizovani, €. j. ZSML/2017/6, nahrazuje
ve svém uUplném rozsahu vSechny predchozi smérnice k poskytovani informaci a stiznostem a jejich
vyfizovani, které timto pozbyly své platnosti a ucinnosti.

Smérnice Poskytovani informaci a Stiznosti a jejich vyFizovani, . j. ZSML/2017/6 je platna od 1. 9.
2017, ucinna od 4. 9. 2017.

Ucinnost smérnice Poskytovani informaci a StiZznosti a jejich vyfizovani, €. j. ZSML/2017/6 je na
dobu neurcitou.

Povéreny pracovnik uréeny k poskytovani informaci (dle zakona €. 106/1999 Sb.):
Mgr. Robert Hendrich, feditel $koly (TC: 377 387 009; hendrich@sml.cz)

1) Podani Zadosti

Zadost o poskytnuti informace se podava Gstné (osobné nebo telefonicky) nebo pisemné (doruéeni

osobni, postou, elektronickou postou). Ustni zadost Ize vyfidit Ustné s vyslovnym souhlasem zadatele.

Trva-li Zadatel na pisemném vyfizeni, vyzve jej povéreny pracovnik k podani Zadosti v pisemné

formé. Pokud Zadost nesméruje vici Skole, je mimo plsobnost skoly nebo neni zfejmé, kdo ji podal,

povéreny pracovnik ji bez dalSiho odloZi. V tom pfipadé nepodléha evidenci.

2) Evidence Zadost

Tajemnice Skoly vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Tato evidence obsahuje:

datum doruceni Zadosti, ¢islo jednaci, jméno, pfijmeni a adresu Zadatele, datum vyfizeni Zadosti

3) Vyrizovani zadosti

Povéreny pracovnik poskytne Zadateli poZadovanou informaci do 15 dni ode dne jejiho doruceni,

pripadné upresni. O formé vyfizeni Zadosti rozhoduje povéreny pracovnik. Patnactidenni IhGtu lze

prodlouZzit nejvyse o 10 dnU, pokud je vyhledani a sbér poZzadovanych informaci ¢asové narocny,

nebo je nutna konzultace s jinym orgdnem. V tom pfipadé je povinnosti povéreného pracovnika

pisemné informovat Zadatele o divodech prodlouzeni Ihity a to pred uplynutim plvodni Ihdty 15

dng.

4) Omezeni prava na poskytnuti informace

Povéreny pracovnik nesmi poskytnout informaci, ktera:

- jevsouladu se zdkonem €. 148/1998 Sbh. o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zméné

nékterych zakont a zakonem ¢. 412/2005 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych
skutecénosti, oznacena za utajovanou skuteénost, ke které Zadatel nemd opravnény pristup;



- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon (napt. § 8 odst. 1 zdkona ¢.
141/1961 Sb., o trestnim Fizeni soudnim, § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o soustavé ZS, SS a
VOS, § 9 zakona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé) nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem Zijici dotéené osoby. JestliZze dotéena osoba nefije, Ize informaci o ni poskytnout
jen za predpokladu, Ze bude zachovana jeji lidska ddstojnost, osobni Cest, dobra povést a
chranéno jeji dobré jméno. (Ochranu soukromi a osobnosti fyzické osoby poskytuji také
zvlastni zakony, napf. zakon €. 256/1995 Sb., o ochrané osobnich Udajd v informacnich
systémech, obcansky zakonik. PoZzadavky na ochranu a soukromi stanovené témito zvlastnimi
predpisy jsou v zasadé do zakona ¢. 106/1999 Sh. pfevzaty.)

- je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik.
Za poruseni obchodniho tajemstvi se nepovaZzuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a
prijemce prostredku ze statniho rozpoctu (vyse neinvesti¢nich vydajl a investicnich vydaja
pridélenych jednotlivym skoldam, predskolnim a Skolnim zafizenim apod.).

- byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi (jednd se o informace, které SU, CSI ¢i feditel $koly ziskal od
osob v souvislosti s plnénim svych ukol(, které ovsem prekracuji zakonny rozsah sdéleni
nutny pro plnéni téchto ukold a pfitom nejsou chranény podle odst. 2 a 3).

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo poskytnuti ochrany
dusevniho vlastnictvi. (Zejména ochrana podle zakona ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon.
Ochrana podle tohoto zakona je poskytovana dilam literarnim, védeckym a uméleckym, ktera
jsou vysledkem tvurci ¢innosti autora. Takové dilo nelze poskytnout jiné osobé, zverejnit Ci
jinak s nim nakladat bez souhlasu autora. Autorska ochrana neni poskytovana informacim
obsaZenych v dilu, ale pouze dilu jako takovému. V rdmci resortu se tato ochrana tyka napfr.
individualné schvalenych ucebnich dokumentl soukromych skol a projekt’ Zadatell o
poskytnuti dotace.)

Pokud Skola zcela odmitne Zadateli poskytnout informaci, vydd o tom rozhodnuti, které musi
obsahovat:

- nazev a sidlo Skoly,

- ¢j. adatum vydani rozhodnuti,

- oznaceni Zadatele, vlastni vyrok rozhodnuti,

- ddvod zamitnuti poskytnuti informace, pouceni o odvolani,

- vlastnoruéni podpis feditele Skoly,

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Sazebnik Uhrad skutecnych nakladd spojenych s poskytnutim informace
- vécné naklady: porizeni kopie celkem (3 K¢ za stranku), CD (20 K¢), postovné dle platného
tarifu

ZpUsob Uhrady

Céstky stanovené sazebnikem jsou splatné do 3 pracovnich dnd na zakladé slozenky, kterou vystavi
tajemnice $koly, nebo v hotovosti na zakladé pfijmového dokladu piimo v sekretariatu $koly. Uhrada
nakladd spojenych s poskytovanim pozadovanych informaci je pfijmem skoly.

Postup pfi vyfizovani stiznosti - dle zakona ¢. 500/2004 Sb., § 175, spravni fad

1) PFijimani stiznosti

Stiznost dorucend do skoly postou pfijima tajemnice Skoly, kterd je povéfena evidenci posty.
Stiznost dorucenou osobné prijima tajemnice Skoly, a to zpravidla v pisemné podobé.

O ustni stiznosti, kterou nelze vyftidit ihned pti podani, pfijemce sepiSe zdznam, predlozi jej



stéZovateli k podpisu a zabezpedi bez zbyte¢ného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni. Toto
ustanoveni se pfimérené poutZije i u stiznosti podanych elektronickou cestou a u anonymnich
stiznosti.
StiZznosti se ptijimaji kazdy pracovni den, v pracovni dobé. Stiznost, jejiz prosSetreni a vyfizeni nalezi do
plsobnosti jiného organu nebo organizace, nez je skola, postoupi reditel Skoly témto organim a
organizacim k pfimému vyfizeni do 30 dnl ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Ve stejné
Ihaté vyrozumi i stéZovatele, pokud zjisti, Ze vyfizeni stiznosti mQzZe presahnout IhGtu 30 dnli ode dne
pfijeti.
2) Evidence stiznosti
Evidence vSech stiznosti se vede centralné na sekretariatu Skoly.
Evidence stiznosti obsahuje:

- datum podani, véc a pridélené Cislo jednaci,

- jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,

- oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost smétuje,

- predmét stiznosti,

- kdy a komu byla stiZznost pfedana k prosetreni a vyfizeni,

- vysledek Setreni a opatfeni ke zjednani ndpravy,

- datum vyfizeni stiznosti, pfip. prodlouzeni terminu pro vyfizeni stiznosti,

- Udaje o stiznostech jsou ochranovany podle zakona ¢. 101/2000 Sb.

3) Vyrizovani stiznosti
PFi prosSetfovani a vytizovani stiznosti jsou povéreni zameéstnanci povinni:
- prosetfit a vyfidit stiZnost bez pritahu, hospodarné a v uréenych Ihdtach,
- objektivné a uplné prosetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,
- vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnénd, caste¢né opravnéna
nebo neoprdvnéna,
- o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,
- uoprdvnénych a ¢aste¢né opravnénych stiznosti vyZzadovat opatfeni k odstranéni zjisSténych
nedostatkud,
- spis v dané véci/kauzy uzavfit a idaje o vysledcich Setfeni zapsat do evidence.

Pfi prosetfovani opakované stiznosti bude reditelem Skoly pfezkoumana formalné a vécné a bude
ovéreno, zda stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZze véci nové skutecnosti
a formalni a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni pavodni stiznosti, pfijem stiznosti se
nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

Stiznosti, které spadaji do plsobnosti spravniho fadu — zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, se resi
podle postupu, ktery je v ném uveden.

4) Lhaty k vyfizeni stiznosti

Stiznost musi byt vyfizena do 30 dnl ode dne jejiho doruceni. Tuto lhitu Ize prodlouzit jen ve
vyjimeénych pripadech. O didvodech musi byt stéZovatel vyrozumeén.

Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetieni byla u¢inéna opatreni potiebna k
odstranéni zjisSténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén.

O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjiSténych zdvad a s
uvedenim opatieni provedenych k ndpravé zpracovdva tajemnice Skoly jednou ro€né pisemny
pfehled, ktery zaroven slouZzi jako podklad pro vykaznictvi.

5. Pfehled nejduleZitéjSich pravnich predpist
Jedna se zejména o nasledujici normy:
- Zéakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon),
- Zéakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakond,



- Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad,
- Zéakon €. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich Gidajd a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpis(,
- Zéakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim v platném znéni,
- Vyhlaska ¢. 16/2005 Sbh., o organizaci skolniho roku.
- Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky.
6. Zavérecné ustanoveni
Dohled nad sprdvnosti postupu pfi vyfizovani stiznosti ve smyslu této smérnice provadi feditel Skoly.
Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem 4. 9. 2017.



