Zakladni umélecka skola Odry, prispévkova organizace
Smérnice €. 10 — Smérnice pro poskytovani informaci

Vypracoval: MgA. Katefina Navratilova
Pokyn nabyva platnosti: 23.12. 2025

Pokyn nabyva uinnosti: 1.1.2026

Spisovy znak: 1.1.3. Skarta¢ni znak: A/10

Obecna ustanoveni

Touto smérnici se stanovi zdsady upravujici postup Skoly pifi poskytovani informaci podle
zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti.
Smérnice je umisténa na webovych strankach $koly a na piistupném misté $koly. Skola je
podle tohoto zdkona povinnym subjektem, ktery ma povinnost poskytovat vetejnosti
informace vztahujici se k jeho plisobnosti. Tato smérnice dale podrobné rozpracovava postupy
a pravidla, ktera maji zajistit transparentnost a snadny piistup k informacim pro vefejnost,
dodrzujici vSechny relevantni pravni normy.

1. Zadatel

1. Zadost o poskytnuti informaci mohou podat, jak fyzické osoby, tak pravnické osoby, coz
zahrnuje mimo jiné 1 uzemni samospravné celky, organy statni spravy, média a dalsi
subjekty, a to bez ohledu na diivod svého zdjmu o danou informaci.

2. Informace
1. Reditelka §koly poskytuje informace na zakladg:

e 7adosti nebo
e zvefejnénim.

2. Informaci, kterou je feditelka Skoly povinen poskytnout, je fakticky tidaj tykajici se otazky
vpusobnosti feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentaf, nazor, posouzeni, vyklad
pravniho piedpisu apod.

3. Zvetejnénou informaci se rozumi takova informace, kterd muze byt vzdy znovu vyhledana
a ziskédna, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziujicim zapis a uchovani
informace, vystavend na ufedni desce, nebo zpusobem umoziujici dalkovy pfistup
(webové stranky skoly).

4. Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad 0daj o jejim pivodu, existenci, poctu, diivodu odepieni, dobé, po kterou diivod
odepfieni trva a kdy bude znovu pfezkouman).

3. Poskytované informace

1. Reditelka $koly zvefejni informace stanovené provadécim piedpisem k zakonu ¢&.
106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim, v platném znéni.



(V soucasné dobé je to vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 515/2020 Sb., o struktuie informaci
zvetejilovanych o povinném subjektu a o osnové popisu ukond vykondvanych v ramci
agendy, posledni zména k 1. 8. 2021)

Informace o povinném subjektu

Oznaceni a

uvozovaci text Obsah polozky
polozky
1. Nazev Zakladni umélecka Skola, Odry, prispévkova organizace
2. Dtivod a zptisob  |Organizace ptesla do ptisobnosti Moravskoslezského kraje dne 1. 7. 2001
zalozeni ziizovaci listinou €. j. ZL/135/2001 jako prispévkova organizace, pro zajisténi

zakladniho uméleckého vzdelavani zaka. Pfedmét jeji Cinnosti je vymezen
zékonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozd¢jsich predpist.
3. Organizacéni Je dana organizacnim fadem organizace. Nema dal$i vnitini ¢lenéni.
struktura

4. Kontaktni spojeni [email: info@zusodry.cz

elektronické adresa podatelny: ZUSOd@po-msk.cz

datova schranka: 239fwwr
telefony: + 420 556 731 475, +420 730 828 306

4.1 Kontaktni Pohotska 6/480
postovni adresa 742 35 Odry

4.2 Adresa ufadovny |Je totozna s adresou organizace.
pro osobni navstévu

4.3 Utedni hodiny Podatelna

Pondéli 8:00 - 16:00, utery - ¢tvrtek 8:00 - 15:00, patek 8:00 - 14:30
4.4 Telefonni Cisla Kancelar + 420 556 731 475, +420 730 828 306

Reditelna + 420 556 731 475, +420 732 662 360

4.5 Adresa

. , , www.zusodry.cz
internetovych stranek

4.6 Adresa podatelny |VySe uvedena adresa podatelny slouzi pro doruc¢ovani dokumentti v listinné
podobe¢ i pro dorucovani dokumentt v elektronické podobé dorucovanych na
technickych nosicich dat — CD, DVD.

4.7 Elektronicka 7USOd@no-msk.cz
adresa podatelny

4.8 Datova schranka |ID datové schranky: 239fwwr
5. Ptipadné platby lze |Bankovni ucet: 1387549747/2700

poukazat Dale jsou umoznény platby v hotovosti v tifednich hodinach na podateln¢
organizace.

6.1CO IC 62330373

7. Platce dané z

pidané hodnoty Organizace neni platcem dané z ptidané hodnoty.

8. Dokumenty -

8.1 Seznamy hlavnich|Skolni ¥ad

dokumentt Provozni rad

Skolni vzdé&lavaci program pro zakladni umélecké vzdélavani
Rozpocet

Ztizovaci listina



mailto:ZUSOd@po-msk.cz
http://www.zusodry.cz
mailto:ZUSOd@po-msk.cz

8.2 Rozpocet

Rozpocet v aktualnim roce — dostupny na strankach ztizovatele
http://www.msk.cz/verejna_sprava/index.html

9. Zadosti o
informace

Zadosti se podavaj:

- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace

- datovou schrankou: 239fwwr

- elektronickou postou: info@zusodry.cz

- elektronickou podatelnou: ZUSOd@po-msk.cz
- postou

10. Pi{jem podani a
podnét

Stiznosti a podnéty se podavaji podle charakteru zivotnich situaci postupy
uvedenymi na portalu ob¢ana https://portal.gov.cz

- osobn¢ ¢i pisemné v podatelné organizace

- poStou

- datovou schrankou

- elektronickym poddnim na info@zusodry.cz

11. Predpisy

pouzivané piedpisy

11.1 Nejdilezitejsi pouzivané piedpisy (vSe ve znéni pozdéjsich predpist)
Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim,
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni ad,

Zékon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, sttednim, vy$$im odborném

ajiném vzdélavani (Skolsky zakon)

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocta
Vyhlaska ¢. 71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém vzdélavani

Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku

Vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaku, a studentt se specidlnimi
potiebami a déti, zakl a studentit mimotadné nadanych

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tidajt

Predpisy jsou piistupné k nahlédnuti v ufednich hodinach v kancelati skoly
Uplné znéni pravnich predpist je dostupné
na http://aplikace.mver.cz/sbirka-zakonu/

11.2 Vydané pravni
predpisy

Organizacni ad Skoly

Skolni tad zakladni umélecké skoly

Smérnice k poskytovani informaci

Provozni fad

Ptedpisy jsou pristupné k nahlédnuti v Gfednich hodinach v kancelaii skoly,
pripadné na webovych strankach Skoly.

12. Uhrady za
poskytovani
informaci

12.1 Sazebnik tihrad
za poskytovani
informaci

Kopirovani dokumentu v listinné podobé — 5 K¢ za stranu,
Kopirovani dokumentt v digitalni podob¢ — 5 K¢ za soubor.

12.2 Rozhodnuti
nadiizeného organu o
vysi thrad za
poskytnuti informaci

Zadatel miize podat na postup pii vyfizovani Zadosti o informaci stiznost,
pokud nesouhlasi s vysi thrady. O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ. V

soucasné dob€ nejsou vydana zadna usneseni nadrizeného organu tykajicich se

t€chto stiznosti.

13. Licenéni smlouvy

13.1 Vzory licen¢nich

smluv

Nebyly zpracovany.



http://www.msk.cz/verejna_sprava/index.html
mailto:info@zusodry.cz
mailto:ZUSOd@po-msk.cz
https://portal.gov.cz/
http://aplikace.mvcr.cz/sbirka-zakonu/

13.2 Vyhradni Organizaci nebyly poskytnuty Zzadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4

licence zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

14. Vyrocni zprava  |Vyro¢ni zprava o jeho ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zékona o

podle zakona o svobodném pfistupu k informacim je soucasti Zpravy o ¢innosti a plnéni tkolt

svobodném pristupu k]ptispévkové organizace, ktera je dostupna na webovych strankach skoly.
informacim

Osnovu a popisy ukoni organti vetejné moci dle § 2 vyhlasky ¢. 515/2020 Sb. o struktuie
informaci zvefejiovanych o povinném subjektu a o osnové popisu tkonti vykonavanych v
ramci agendy naleznete na Portalu vetfejné spravy. Sekce ,,Vzdélavani, véda a vyzkum®.

4. Zpisob a rozsah zverejiiovani informaci
1. Skola zvefejiiuje informace na zakladé zadosti, nebo zvefejnénim:

a) na uredni desce skoly, véetné zpisobu umoziujicim dalkovy pfistup,
b) v kanceléfi Skoly,

c) prostiednictvim osobniho jednani,

d) prostfednictvim vyro¢ni zpravy o ¢innosti §koly.

2. Na zéklad¢ zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,
¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,
d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informac¢niho systému, nebo

f) umoznénim dalkového piistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
1. Skola neposkytne informaci, ktera

a) vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém piivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
nabozenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych piislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s ptedchozim
pisemnym souhlasem dotené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

c) byla ziskdana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila,
ze s poskytnutim informace souhlasi,

d) se tykd probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci c¢innosti soudli nebo jejiz
poskytnuti by bylo poruSenim ochrany duSevniho vlastnictvi,

e) feditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci,
kterd vznikla pii ptfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim

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


https://portal.gov.cz/sluzby-verejne-spravy/vzdelavani-veda-a-vyzkum-KAT-413

3. Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava
mlcenlivost a chrani pfed zneuZzitim data, daje a osobni Uidaje a zamé&stnanct $koly,
citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zakt a studenti a vysledky
poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracoviste,
shromazd’uje pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladd a chrani pied
neopravnénym piistupem, neposkytuje je subjektim, které na né¢ nemaji zdkonny nérok,
nepotiebné udaje vyrazuje a dal nezpracovava.

4. Skola mize odmitnout zadost nebo jeji East do sedmi dnii ode dne jejiho pfijeti, pokud lze
ve vztahu k ni dovodit, ze cilem zadatele je zpusobit

a) natlak na fyzickou osobu, jiz se tykaji pozadované informace, pokud nejde o
informace podle § 8a odst. 2 zdkona o svobodném pfistupu k informacim, nebo

b) nepfimétenou zatéz povinného subjektu; za zplisobeni nepiiméiené zatéze se povazuje
také podavani zadosti o informace u vétSiho poctu povinnych subjekti bez zjevné
obsahové souvislosti pozadovanych informaci,

a to zpravidla v reakci na piedchézejici postup povinného subjektu vii¢i zadateli nebo
na vztah s fyzickou osobou uvedenou v pismenu a).

r vr

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1. Zaptijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povérena osoba.

2. Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné
(doruc¢ena postou, osobné i jinym zplisobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném
nosici dat).

3. Pokud zadost o poskytnuti informace smétfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize
feditelka misto pozadované informace sd¢lit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskani
zvefejnéné informace.

4. V pripad¢ ustni zadosti tak ucini neprodlen¢, v piipad¢ pisemné zadosti nejpozdéeji do 7
dnt ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na ptimém poskytnuti informace, musi
mu byt poskytnuta.

5. Neni-li zadost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovand informace pisemn¢, nahlédnutim
do spisu (v€etné¢ moznosti poiizeni kopie) nebo na pamét'ovych mediich.

A. Ustni 7adost

1. Ustni zadost lze vyiidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podéani zadosti v pisemné formé.

B. Pisemnd zadost

1. Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou piijaty a zaevidovany
podatelnou $koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni
zprave tfeditelky Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim tidaji o zvetejnéni. Pokud neni ze
zéadosti zfejmé, ze je urCena Skole jako povinnému subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost
podal, povéieny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.



10.

11

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jakd informace je pozadovana nebo je
formulovana pfili§ obecné, feditelka vyzve zadatele ve lhuté do sedmi dnii ode dne
doruceni zadosti, aby Zadost upiesnil. Neupfesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne povéiend osoba o odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditelky Skoly zadost se odlozi a
odlozeni Zadosti a jeho ditvod sdéli do tii dnti Zadateli. Reditelka Skoly nema za povinnost
postoupit zadost prisluSnému orgéanu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnd ode dne doru¢eni Zadosti,
piipadné ode dne upiesnéni zadosti. O forme, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje feditelka.

Lhttu 15 dnt muze teditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nésledujicich divodii:

e jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka $koly je povina pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhiity a déivodech
prodlouzeni, a to jeste pfed uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud fteditelka skoly odmitne zcela nebo zcasti poskytnout Zzadateli informace, vyda o
tom ve lhaté¢ 15 dnt, pfipadné v fadné€ prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se
nevydava v ptipad¢ odloZeni véci.

Rozhodnuti je sprdvnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici

naleZitosti:

e nazev a sidlo skoly,

e (islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

e oznaceni zadatele o informaci (jméno a pifijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo
pravnické osoby),

e vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované zadatelem,

e odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpisii,

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

e vlastnoru¢ni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,

e jméno, piijmeni a funkce poveieného pracovnika.

Rozhodnuti se doru¢i do vlastnich rukou zadatele.

Pokud zadatel zad4d o poskytnuti vice informaci, z nichz n¢které jsou vylouceny, skola
piipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepieni vylou¢enych informaci.

. Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti

obsahuje:

datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci,

jméno, piijmeni zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele,
zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zaddost vyftizena,
datum vyftizeni zadosti.



7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

1. Reditelka $koly bude pozadovat Gihradu skute¢nych nakladt spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci
7adateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi ptedpokliadanou vysi tGhrady nakladi. Tento
pokyn se nevztahuje na zdkonné zéastupce zakl, ktefi pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organiza¢ni struktura) a o vysledcich
zakl ve vychovné vzdélavacim procesu.

2. Reditelka $koly vzdy do konce ledna zveiejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini
rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani  na  kopirovacich | A4 jednostranné ¢ernobilé | 5,- K¢
strojich
2. Tisk, sken A4 Cernobilé 5.- K&
3. Kopirovani na nosic¢ CD 100,- K¢
4. Telekomunikacni poplatky dle platnych
tarifil
5. Postovné a jiné poplatky dle platnych
tarifll
6. Nahlizeni do spisi a vnitinich bezplatné
dokumentti skoly
7. Prace zaméstnance 1 hodina 300,-K¢

Uhrady jsou vybirany vkancelafi $koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena whrada
poplatku. V odiivodnénych pfipadech lze podminit vydani informace zaplacenim uhrady nebo
zalohy. Uhrada nakladt je ptijmem skoly.



9. Vyzva k doplnéni Zadosti

Zakladni umélecka skola, Odry, prispévkova organizace
se sidlem Pohorska 6/480, 742 35 Odry

V Odrach dne
Panu - pani (zadateli o informaci)
C.j.: 20..

Vvzva k doplnéni Zadosti

Vazena pani (vazZeny pane),

podal jste zadost o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pftistupu
k informacim.

Vase zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto
zaddm o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhité do 30 dnii od
doruceni vyzvy, bude vaSe zddost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona
¢.106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim odmitnuta.

MgA. Katefina Navratilova
titul, jméno, piijmeni



10. Rozhodnuti o odmitnuti Zzadosti

Zakladni skola (nazev podle ziizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)
Vv dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)
C.j.: 12026
Neposkytnuti informace

Vazena pani (vazeny pane),

podal jste zadost o poskytnuti informace podle zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni.

V souladu s ustanovenim § 14 odst. 5 pism. b) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni, jsem rozhodl o

odmitnuti zadosti o informace.
Oduavodnéni:

Posoudil jsem Vas$i Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je
pozadovana (nebo je formulovana pfili§ obecné). Byl jste v zakonné Ihuté do sedmi dn
od podani zadosti vyzvan, abyste Zadost upfesnil. Nicméné jste tak do 30 dnu ode dne
doruéeni vyzvy neucCinil, ztohoto dlvodu jsem v souladu se zakonem rozhodl o
odmitnuti Zadosti o informace.

Pouceni:

Proti tomuto rozhodnuti muzete dle § 16 zakona o svobodném pfistupu k informacim
podat odvolani prostfednictvim zakladni Skoly ke Krajskému ufadu Moravskoslezského
kraje do 15 dnu ode dne jeho doruceni.

(ufedni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditel Skoly



11. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéien
zameéstnanec: pani Simona Dostalova, hospodarka skoly

2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 28. 3. 2022. Ulozeni smérnice v archivu
Skoly se tidi spisovym fadem skoly.

4. Smeérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 1. 2026

V Odrach 23. 12. 2025
MgA. Katerina Navratilova

reditelka skoly

Ptilohy:

Ptiloha €. 1 - Informace o Skole — Ztizovaci listina

Piiloha ¢. 2 - Udaje o jmenovani do funkce feditelky $koly

Piiloha &. 3 - Vymezeni pravomoci a paisobnosti feditelky ZUS Odry

Ptiloha €. 4 - Pracovnici urceni k poskytovani informaci

Piiloha ¢. 5 - Udaje, proti kterym rozhodnutim feditelky je piipustné odvolani
Ptiloha €. 6 - Postup pfii vyfizovani stiznosti

Ptiloha €. 7 - Postup pii vyfizovani zZadosti o poskytnuti informace

Ptiloha €. 8 - Ptehled predpisti, kterymi se feditelka pii vykonu své plisobnosti fidi
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