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Smeérnice pro poskytovani informaci

1. Obecna ustanoveni

Smérnice upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim (déle InfZ),
zakona €. 123/1998 Sb. o pravu na informace o zivotnim prosttedi, zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
(subsidiarné) a zakona ¢. 241/2022 Sb. na podminky gkoly. Skola jako povinny subjekt je povinna poskytovat
vefejnosti informace vztahujici se k jeji ptisobnosti v oblasti vefejného zajmu. Tyto informace poskytuje na
zakladé zadosti nebo zvefejnénim. Nevztahuje se na postup pfi poskytovani informaci, ktery je upraven

ostatnimi zvlastnimi predpisy.

1.1. Zadatel

Zadatelem miiZe byt fyzické ¢i pravnickéa osoba, organ statni spravy, ktera 7ada o informaci, bez ohledu na
dtivod svého z4jmu o danou informaci.

Fyzicka osoba uvede v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li
prihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro dorucovani, li§i-li se od adresy mista trvalého
pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba uvede nézev, identifika¢ni ¢islo osoby, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, 1isi-li se od adresy sidla. Adresou pro doru¢ovani se rozumi téz elektronick4 adresa a datova

schranka. Zadatelé musi vzdy uvést informaci, Ze se jedna o zadost dle InfZ.

1.2. Informace

Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky idaj tykajici se otazky jeji ptisobnosti, nikoliv v§ak
subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho predpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vZdy znovu vyhledana a ziskina, zejména vydana
tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziujicim zapis a uchovani informace, vystavena na tredni desce, nebo
zptsobem umoznujici dalkovy piistup (webové stranky skoly).

Informaci neni poc¢ita¢ovy program.

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera azce souvisi s pozadovanou informaci (napiiklad tdaj

o0 jejim piivodu, existenci, poc¢tu, divodu odepteni, dob€, po kterou diivod odepteni trva a kdy bude znovu

prezkouman).

CARITAS — Vy33i odborné Skola socialni Olomouc

nam. Republiky 422/3, 779 00 Olomouc Ucime pomahat. We teach to care.
e-mail skola@caritas-vos.cz | tel. +420 585 209 020 www.caritas-vos.cz
&. 0. 377830653/0300 | ICO 64627233


http://www.caritas-vos.cz/

1.3. Poskytovani informaci

Skola poskytuje informace:
- povinné (ve struktufe vyhlasky ¢. 515/2020 Sb.),
- na zadost o poskytnuti informaci podle InfZ,

- dobrovolné — informace, jejichz zvefejnéni nezakazuje jiny pravni predpis.

1.4. Omezeni prava na poskytnuti informace
Skola omezi nebo neposkytne informaci, ktera

e jeoznacena za utajovanou informaci (§ 7 InfZ),

e se tyka osobnosti, projevii osobni povahy, soukromi fyzické osoby a osobni idaje (§ 8a InfZ),

e je oznacena za obchodni tajemstvi (§ 9 InfZ),

e byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila, ze
s poskytnutim informace souhlasi,

e byla vytvofena nebo ziskana v pfimé souvislosti se soudnim, rozhod¢im, spravnim nebo
obdobnym fizenim, a to i pfed jeho zahajenim, a jeji poskytnuti miiZe ohrozit rovnost tc¢astniki
tohoto fizeni,

e sevztahuje vyluéné k vnitfnim pokyntim a personalnim piedpisim,

e se tyka nazort, budoucich rozhodnuti a vytvareni novych informaci,

o vznikla bez pouZiti vefejnych prosttedki predana treti osobou, atd.

Skola omezi nebo neposkytne informaci z divodu zneuZiti prava na informace (§ 11a InfZ). Skola dale
neposkytne informaci, kterou nemé, nemé4 povinnosti ji mit a nemize ji ziskat na zdkladé jednoduchych

ukoni z jinych informaci (§ 11b InfZ).

2. Vytizovani zadosti o poskytnuti informaci

2.1. PFijimani a vyrizovani Zadosti

Za prijimani a vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditel skoly/zastupce feditele Skoly pro
ekonomické zalezitosti.

Z4dost o poskytnuti informace se podava:

- ustné (osobné ¢i telefonicky),

- pisemné, dorucenim postou, prosttednictvim elektronické komunikace (email doruéeny na adresu
elektronické podatelny Skoly, a to i bez elektronického podpisu, zprava dorucena do datové schranky
skoly).

Neni-li Zadateli na Gstné podanou Zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li Zadatel informaci
poskytnutou na astné podanou zadost za dostacujici, je tieba podat Zadost pisemné.

Pti vyTizovani zZadosti je treba posoudit, zda jde skutecné o zadost dle InfZ a pii jejim vytizovani je potteba
dodrZet postup stanoveny timto zdkonem, ktery uptesiiuje tato smérnice.

Aby zadost o poskytnuti informace byla posuzovana jako zadost podle InfZ, musi spliovat konkrétni

obsahové naleZitosti (viz bod 1.1. Zadatel). Pokud Z4dost o informaci neobsahuje sdéleni, ze jde o Zadost dle



InfZ a adresu pro dorucovani, a v ptipadé elektronicky podanych Zadosti neni podina na adresu elektronické
podatelny, nejedn4 se o Z4dost dle InfZ a nasledujici postup se na ni neuplatiiuje. Skola tuto Z4dost nebude
vyrizovat jako zadost podle InfZ.
2.2 Administrativni postup p¥i vyrizovani Zadosti
Pfijimanim, koordinaci a vyfizovanim zadosti o poskytnuti informaci je povéien sekretariat feditele
$koly/podatelna koly. Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoliv formou jsou piijaty a zaevidovany.
Veskeré informace zasadniho charakteru miize poskytovat pouze feditel Skoly.
Ostatni informace tykajici se vychovné vzdélavaciho procesu a organizace skoly mohou dale poskytovat:

- zastupce/zastupkyné feditele pro ekonomické zalezitosti,

- zastupce/zastupkyné feditele pro studijni zalezitosti,

- zastupce/zastupkyné feditele pro kvalitu a rozvoj,

- vedouci studijniho oddéleni,

- sekretarka skoly;
a to vzdy jen v rozsahu jejich ptisobnosti.
Pokud skola obdrzi zZadost o informaci podle InfZ, pak musi postupovat nasledovné:

- informaci poskytne,

- zéadost odlozi,

- vyd4 rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

Poskytnuti informace

Pokud Zadost o informace smétuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mtize povéfeny pracovnik misto
pozadované informace sdélit jen idaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace. V pfipadé tstni
informace tak uc¢ini neprodlené, v ptipadé pisemné zZadosti nejpozd€ji do 15 dnti ode dne doruceni zadosti.
Neni-li Zadost vytizena dstné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu, véetné
moznosti porizeni kopie nebo na pamétovych mediich. Sdéleni zadatele, Ze trva na poskytnuti informace, se
povazuje za nové podani zadosti.

Povéteny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnit ode dne doruceni zZadosti. O formé,

v jaké bude informace poskytnuta, rozhoduje povéreny pracovnik.

Patnactidenni lhiitu muZe povéfeny pracovnik prodlouzit nejvys$e o 10 dnti pouze z nésledujicich dtvodi:

- vyhledani a sbér pozadovanych informaci,

- vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci poZadovanych v jedné

zadosti,

- konzultace s jinym organem statni spravy, ktery ma vazny zajem na rozhodnuti o zadosti.
Povéfeny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemneé) informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a dtivodech
prodlouzeni, a to jesté pred plynutim patnactidenni Ihity.

Pokud poskytne $kola Zzadateli informaci podle InfZ, m4 povinnost tuto informaci také zvefejnit zptisobem
umoznujicim dalkovy ptistup, tedy odpovéd na jeho zadost zvefejnit na elektronické uredni desce skoly

(webové stranky $koly). Tuto povinnost musi splnit do 15 dnti od poskytnuti informace.



OdloZeni Zadosti
Skola zadost odlozi, pokud:

- zadost neobsahuje informace o Zadateli (viz 1.1.) a tento nedostatek brani postupu vytizeni
Zadosti. V tomto piipadé€ musi $kola do 7 dni vyzvat zadatele o doplnéni zadosti. Pokud Zadatel
této vyzvé nevyhovi do 30 dni od jejiho doruceni, skola Zadost odlozi,

- Zadost nesmétuje do verejné plisobnosti skoly, sdéli zadateli do 7 dnii ode dne doruceni zadosti,
Ze z4dost odklada, nebot nespada do jeji plisobnosti, coz fadné odivodni.
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O odloZeni zadosti nevydava $kola samostatné rozhodnuti.

Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti
Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana prili§
obecné, vyzve Skola Zadatele ve Ihtit€ do 7 dnti ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupresni-li
Zadatel Zadost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy, Skola vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti. Tento pfipad se
tyka i ptipadd, kdy se Zadatel domahéa informaci, které skola nesmi zvefejnit podle InfZ (viz 1.4.), i v tomto
pripadé skola vyd4 rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu § 67 zdkona ¢. 500/2004 Sb. a musi obsahovat nasledujici
néalezitosti:
- nézev a sidlo skoly,
- Cislojednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a ptijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo, pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod zamitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpisd,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dob€ odvolani,
- podpis statutarniho predstavitele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkece,

- jméno, piijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Jestlize $kola ve Ihtité pro vytizeni Zadosti neposkytne Zadateli informace nebo nevyda rozhodnuti

o odmitnuti informace, ma se za to, Ze bylo vydano rozhodnuti, kterym bylo poskytnuti informace odmitnuto.

Pokud Zadatel Zzad4 o poskytnuti vice informaci, z nichz né€které jsou vylouceny, Skola piipustné informace

poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace 1ze podat odvolani prostirednictvim reditele skoly, a to do

15 dnt ode dne doruceni tohoto rozhodnuti nebo ode dne marného uplynuti lhiity pro vyiizeni zadosti.

Rozhodnutim o odmitnuti poskytnuti informace je piezkoumatelné soudem podle § 247 a nasledujici zakona
¢. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni Fad, ve znéni pozdéjsich predpisti. MoZnost soudniho prezkouméni neni

podanim odvolani dotcena.



Evidence Zadosti o poskytnuti informaci podle InfZ

Sekretariat Skoly vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace v elektronické spisové sluzbé skoly.
Evidence zadosti obsahuje predevsim:

- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci,

- jméno, piijmeni Zadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele,

- datum vytizeni Zadosti.
2.3. Uhrada naklad spojenych s vyhledavanim informaci

Skola je opravnéna pozadovat ithradu skute¢nych nakladé spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim
kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci Zadateli. Dale je povinna zadateli na jeho
zadost potvrdit predpokladanou vysi thrady nakladid. V odtivodnénych piipadech lze podminit vydani
informaci zaplacenim thrady nebo zalohy. Sazebnik tihrad za poskytovani informaci je ptilohou této

smérnice. Uhrady nakladii jsou ostatnim pifjmem gkoly.

2.4. Zverejnéni ve vyrocni zpraveé
Skola zveiejni ve Vyroéni zpravé o ¢innosti za predchozi $kolni rok v kapitole ,Evidence podanych Zadosti
o informace” nasledujici adaje:
- pocet podanych pisemnych Zadosti o informace,
- pocet podanych odvolani proti rozhodnuti v této oblasti,
- opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace (bez uvadéni osobnich adajt),

- pripadné dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani InfZ.

Pokud neni stanoveno jinak, vztahuje se na po¢itani lhiit, na rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
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a na odvolaci fizeni proti tomuto rozhodnuti zakon ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni rad),

s vyjimkou ustanoveni o obnove rizeni a o prezkouméani rozhodnuti mimo odvolaci fizeni.

V Olomouci dne 18. 8. 2023 Mgr. Martin Bednar, Ph.D.
feditel Skoly
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