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1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje vnitini pravidla pro poskytovani informaci podle zékona €. 106/1999
Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisti, evidenci Zadosti o
poskytnuti informaci, sazebnik uhrad za poskytovani informaci a zdsady vyfizovani stiznosti.
Zakladni informace, které je $kola v souladu s dikei zdkona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni
pozd&jsich piedpisi povinna zvefejiiovat, jsou vefejnosti zpiistupnény :

v kancelafi $koly, na internetovych strankach Skoly, prostfednictvim osobniho jednani se
zékonnymi zastupci zaki, ve zpravé o ¢innosti Skoly za piislusny Skolni rok.

Skola poskytuje informace Zadateli na zakladé Zadosti nebo zvefejnénim.

Informace poskytovana zvefejnénim se poskytuje ve formatech, ve kterych byla vytvotena.
Je-li informace poskytovana na zéklad® Zzadosti, poskytuje se ve formatech podle obsahu
Z4dosti. Pokud by pro Skolu byl pozadovany format nepfiméfenou zatéZi, poskytuje se
informace ve formatu, ve kterém byla vytvofena.

2. Udaje o $kole

Nazev skoly: Z4kladni umélecka $kola, Unicov, Litovelska 190
Identifikator zafizeni: 600 004 163

Adresa: Litovelska 190, 783 91 Unicov

Pravni forma: Piispévkova organizace

ICO: 47654244

Ztizovatel: Olomoucky kraj

Telefon: 585054 210

Fax: 585054 210

e-mail: info@zusunicov.cz

www stranky: WWW.ZUSUNicov.cz

3. Udaje o jmenovini Feditelky $koly

Reditelka $koly: ) Mgr. Ludmila Smetanova,
jmenovana dekretem KUOK ke dni 1. 8. 2016.

4.Vymezeni pravomoci a pusobnosti Feditelky Skoly (podle § 164 a 165 zikona ¢&.
561/2004 Sb. Skolsky zikon)

Reditelka ZUS se ve své ¢innosti Fidi pFisluSnymi zakony a vyhlaSkami. Je to mj. zakon ¢.
561/2004 Sb.v platném znéni - Skolsky zékon, Zakon ¢. 106/1999 Sb. o podminkach prava

svobodného piistupu k informacim, Vyhlaska &. 71/2005 Sb. o zakladnim uméleckém
vzdélavani. Uvedené zakonné normy jsou k nahlédnuti v kancelati ZUS.




Reditelka $koly:

a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdé€lavani, pokud zakon
nestanovi jinak,

b) odpovida za to, ze $kola poskytuje vzdélavani v souladu s timto zékonem,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou troveni vzdélavani

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské 8kolni inspekee a p¥ijima opatfen,

e) vytvati podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci $kolské rady,
pokud se podle tohoto zékona zfizuje,

f) zajist'uje, aby rodie a zakonni zéstupci zakl byli informovani o prib&hu a vysledcich
vzdélavani ditéte, Zaka nebo studenta,

g) odpovida za zaji$téni dohledu nad nezletilymi Zaky ve Skole

h) zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednadvé s nim vSechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdé€lavaci ¢innosti Skoly

ch) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zatizeni,

i) odpovida za pouziti finan¢nich prostedki statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160 az 163
v souladu s u€elem, na ktery byly ptfidéleny,

k) je povinna zvefejnit vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly na pfistupném misté a umoznit
nahliZet a pofizovat si z ni opisy a vypisy za cenu v misté obvyklou

1) je povinna umoznit kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v zakoné ¢. 106/1999 Sb,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

5. Pracovnici povéreni poskytovanim informaci

Osobou odpovédnou za poskytovani informaci podle ¢l. 8 odst. 2 zakona &. 106/1999 Sb. je

feditelka $koly: Mgr. Ludmila Smetanova. Poskytuje informace na zakladé zadosti nebo
zvetejnénim. Dalsi osobou opravnénou k poskytovani informaci je statutarni zastupkyné
feditelky Anna Szérazova.
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6. Poskytnuti informaci na ziklad€ Zadosti

Zadatelem muiZe byt kazda fyzicka nebo pravnicka osoba bez ohledu na diivod jejiho zajmu o
danou informaci. O informace lze Zadat pisemné v listinné podobg, faxem (585 054 210 )
popf. elektronickou postou na e-mailové adrese info@zusunicov.cz, Gstné nebo telefonicky.
Zadosti podané tUstné ¢&i telefonicky vyfizuje ten zaméstnanec ZUS UniGov, v jeho
kompetenci je poZzadovana informace k dispozici. Ustni & telefonické poskytnuti informaci se
neeviduje. Nepovazuje-li zadatel poskytnutou informaci za dostate€nou, vyrozumi jej
zaméstnanec ZUS o nutnosti podat Zadost o poskytnuti informace pisemné. Zadateli budou
dle sazebniku vyuctovany néaklady spojené s vyhledavanim informaci, pofizenim Kkopii,
opatienim technickych nosi¢i dat a s odeslanim informaci. Néaklady nebudou uétovany
zakonnym zastupcum zakd, ktefi pozaduji informace o $kole, napt. o vzdélavacim programu,
uéebnich planech, koncepci S$koly, organizatni struktufe apod. a o vysledcich Zaki ve
vychovné vzdélavacim procesu.

Postup pfi podavani a vyfizovani pisemnych zadosti o poskytnuti informace:
e Z4dost je podana dnem, kdy ji obdrzel feditel koly.
e Ze 7adosti musi byt zfejmé, Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace.
e Fyzicka osoba uvede v Zadosti:
- jméno, ptijmenti,
- datum narozeni,




- adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlaena k trvalému pobytu,
adresu bydlisté a adresu pro doru¢ovani.

e Pravnické osoba uvede
- nazev,
- identifika¢ni ¢islo,
- adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla.

e Neobsahuje-li Zddost vSechny nélezitosti, posoudi feditel $koly zadost a
- vyzve zadatele ve 1hit€ do 7 dnli ode dne podani Zadosti, aby Zadost doplnil;
nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dni ode dne jejiho doruceni, Zadost
odlozi,
- v piipad€, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je
poZadovana, nebo je formulovéna ptili§ obecné, vyzve Zadatele ve lhité do
sedmi dnii od podéani Zadosti, aby zadost upfesnil, neupfesni-li Zadatel zadost
do 30 dnti ode dne doru€eni vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti,
- v piipad¢, Ze poZadované informace se nevztahuji k ptsobnosti $koly, zadost
odloZi a tuto odtivodnénou skutecnost sd€li do 7 dnti ode dne dorudeni zadosti
Zadateli,

e O postupu pii poskytovani informace se potidi zaznam.

e Lhutu pro poskytnuti informace miiZe feditel $koly prodlouZit ze zavaznych diivodd,

nejvyse vSak o deset dni.

Evidence zadosti
Pisemné€ podané zadosti pfijima a eviduje pracovnice sekretariatu. Evidence obsahuje:

e datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci

e jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele

e zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyiizena

e datum vyfizeni zadosti
Udaje v evidenci Zadosti jsou chranény podle zakona &.101/2000 Sb., o ochran& osobnich
udaji v informacnich systémech. Kazdou zaevidovanou zadost pracovnice pfeda feditelce
ZUS UniGov. Ta podle povahy a obsahu Zadost vy¥di nebo preda k vytizeni pfislusnému
kompetentnimu zaméstnanci. Povéfeny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdgji do
15 dni ode dne doruceni Zadosti.

Rozhodnuti 0 odmitnuti zadosti

Pokud feditel $koly, byt i jen z¢asti, nevyhovi, vyda ve lhuté pro vytizeni Zadosti rozhodnuti
o odmitnuti Zadosti, popiipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti, s vyjimkou p¥ipadd, kdy se Zzadost
odlozi.

Odvolani
e Proti rozhodnuti feditele Skoly o odmitnuti Zadosti 1ze podat odvolani.
e Reditel koly piedlozi odvolani spolu se spisovym materidlem Krajskému ufadu
Olomouckého kraje ve [htté 15 dni ode dne doruceni odvolani.
e Krajsky ufad Olomouckého kraje rozhodne o odvolani do 15 dnii ode dne pfedlozeni
odvolani feditelem skoly. Lhutu nelze prodlouzit.

StiZnost na postup pii vyfizovani zadosti o informace
e StiZnost na postup pii vyfizovani Zaddosti o informace muZe podat zadatel,
- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,




- kterému po uplynuti lhity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydéano
rozhodnuti o0 odmitnuti zadosti,
- kterému byla informace poskytnuta Castené, aniZ bylo o zbytku Zadosti
vydéano rozhodnuti o odmitnuti, nebo
- ktery nesouhlasi s vysi uhrady, poZadovanymi v souvislosti s poskytovanim
informaci.
Stiznost lze podat pisemn& nebo Ustné; je-li stiZnost podéna ustné a nelze-li ji ihned
vyfidit, sepiSe o ni administrativni pracovnice Skoly pisemny zdznam.
Stiznost se podava u feditele Skoly, a to do 30 dnd ode dne
- doruceni sdéleni,
- uplynuti lhity pro poskytnuti informace.
O stiznosti rozhoduje krajsky ufad Olomouckého kraje
Reditel $koly predlozi stiznost spolu se spisovym materidlem krajskému ufadu
Olomouckého kraje do 7 dnti ode dne, kdy mu stiZnost dosla, pokud v této lhtté
stiznosti sam zcela nevyhovi tim, Ze poskytne poZadovanou informaci, nebo vyda
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.
Krajsky ufad pii rozhodovani o stiZnosti pfezkoumd postup povinného subjektu a
rozhodne tak, ze
- postup feditele skoly potvrdi,
- fediteli Skoly ptikaZe, aby ve stanovené lhité, kterd nesmi byt delsi nez 15
dnt ode dne doruceni rozhodnuti krajskému ufadu, Zadost vytidil, nebo
- usnesenim véc pfevezme a informaci poskytne sam nebo vyda rozhodnuti o
odmitnuti zadosti.

7. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Pozniamka K¢
L. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A4 oboustranné 3,00
A3 jednostranné 4,00
A3 oboustranné 6,00
2 Tisk na tiskarnach PC A4 Cernobilé 3,00
: A4 barevné 10,00
4. Zpracovani pozadovanych — vystupl Dle hodinové sazby
povéfenym pracovnikem Skoly - povéfeného
kompilace z podkladovych materialii pracovnika
5 Nahrady za odeslani dle platnych tarif
6. Stejnopisy a opisy vysvédceni 100 K¢
7. Nahlizeni do spisi a vnitfnich bezplatné
dokumentt Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi Skoly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida
administrativni pracovnice. Uhrada nékladi je pfijmem Skoly.

8. Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni

Reditel $koly je povinen v sidle $koly zvefejnit na vSeobecné pfistupném misté nasledujici
informace:

- informace o $kole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly,
- vymezeni své pravomoci a pisobnosti,




- jméno a ptijmeni své nebo zastupce feditele ur¢eného k poskytovani informaci a
pracovnika povéfeného piijimanim a vyfizovanim stiZnosti, podnéti a oznameni,

- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je piipustné odvolani, ke
kterému organu, v jaké lhité a kde 1ze odvoléani podat,

- postup pfi vyfizovani stiZnosti, ozndmeni a podnétd,

- postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace,

- prehled nejdileZitgjsich predpist, kterymi se feditel Skoly pii vykonu své pisobnosti
fidi, a misto a ¢as, kde jsou tyto pfedpisy k nahlédnuti,

- sazebnik thrad za poskytovani informaci,

- vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani
informaci,

- vyroéni zpravu o &innosti $koly a vyroéni zpravy o hospodafeni Skoly za
piedchazejici kalendarni rok.

Reditel $koly umoZni kazdému potizeni kopii informaci uvedenych v ptedchazejicim
odstavci, tuto sluzbu zabezpetuje administrativni pracovnice Skoly se souhlasem feditelky
Skoly na zakladé piedlozené zadosti.

Skola zvefejiiuje informace t&€mito zptsoby:
- na nasténkach Skoly,
- v kancelafi skoly,
- prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci Zaka,
- na webovych strankéch Skoly,
- prosttednictvim vyroéni zpravy feditele Skoly.

9. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly nesmi poskytnout informaci, ktera
- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pivodu,
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 pfedchozim
pisemnym souhlasem dotéené osoby,
- je oznaSena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
ob&ansky zakonik. Za poruSeni obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti
informaci tykajicich se rozsahu a pfijemce prostfedki ze statniho rozpoctu (vysSe
neinvestiénich vydaji a investiénich vydaju pfidélenych jednotlivych Skolam,
predskolnim a kolskym zafizenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym
$kolam, ptedskolnim a Skolskym zafizenim atd.)
- byla ziskana od osoby, které informa¢ni povinnost zdkon neuklada, pokud nesdélila,
7e s poskytnutim informace souhlasi.
- se tyka probihajiciho trestntho fizeni, rozhodovaci €innosti soudid nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi
- feditel $koly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci,
ktera vznikla pii pifpravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se piiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etap€ ptipravy rozhodnuti,
napf. stanoviska jednotlivych organiza¢nich ttvarti Skoly k urcité véci pied jejich
sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).



Omezeni prava na informace znamend, Ze feditel Skoly poskytne poZzadované informace
véetné doprovodnych informaci po vyloueni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vylougené informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva divod odepfeni.

10. Postup p¥i vyFizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti

Stiznost je takové podani, které se tyka zajmil stéZovatele. Ozndmeni je takové podani,
kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek. Podnét je takové podani, kterym je sledovan
Sirsi spoleCensky prospéch.

10.1 PFijim4ni stiznosti, oznameni a podnéti k FeSeni

Forma stiZnosti miZe byt tstni nebo pisemna. V piipadé Ustni stiznosti, kterou nelze vyridit
ihned, sepise feditelka Skoly zépis, ktery pfedloZi st€Zovateli k podpisu. Jedna-li se o stiZnost
zvlas§té zavaznou, musi feditelka Skoly neprodlené informovat své nadfizené (zfizovatele),
ktefi pak stanovi zptsob vytizeni stiZnosti.

StiZnosti proti podminkdm, pribé&hu a vysledkim vzdélavani.

Stiznost se nejprve podava ucitelim jednotlivych pfedmétii, tfidnim ucitelim, fediteli Skoly,
ziizovateli, Ceské kolni inspekei. Ceska kolni inspekce preda vysledky Seteni zfizovateli a
ziizovatel informuje Ceskou $kolni inspekci o pfijatych opatfenich.

Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztaht.
Stiznost se zaméstnancem nejprve projedna feditelka Skoly.
Zaméstnanec se mize domahat svych prav u soudu.

10.2. Lhiity pro vy¥Fizovani stiznosti:

10 dnti: Do 10 dnt od doruceni se vytizuji jednodussi stiznosti
30 dnt: Lhita pro vyfizovani v§ech ostatnich stiznosti mimo vyjimek
Vyjimeéné prodlouzena: Lhitu Ize prodlouzit ve zvlast’ slozitych piipadech.

Proti stéZovateliim (v pfipadé rodi¢u ani proti Zakiim) nesmi byt ¢inény zadné nepiipustné
kroky proto, Ze podali stiZnost.

Reditelka $koly je povinna sledovat, jak jsou opatfeni uloZena ke zjednani napravy plnéna a
popiipadé vyvozovat dalsi disledky.

Vyzaduje-li to spravné vytizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoZ i osoby,
proti kterym stiZznost smétuje.

Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢in€na opatfeni potiebna
k odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel o tom byl vyrozumén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprdva ve stanovenych lhiitach, a to i
v ptipadg, bylo-li zjisténo, Ze stiZnost neni opravnéna.

Proti zptisobu vyiizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale miize se podat nova stiznost.
Tato nova stiznost v§ak musi obsahovat dalsi upfesiiujici skute¢nosti, jinak neni potiebné tuto
stiznost proSetfovat.

Administrativni pracovnice vede evidenci doSlych a ustné podanych stiZznosti, oznameni a
podnétl. Je povinna zachovavat ml¢enlivost. Evidence obsahuje:

e datum podani, ¢islo jednaci,

e jméno, ptijmeni sté€Zovatele (nazev a sidlo),

o kdo stiznost prosetfuje nebo vytizuje,



vysledky Setfeni,

opatfeni ke zjednani napravy,

datum podani zpravy o vytizeni stiznosti,

vysledky kontroly, jak byla splnéna opatfeni k naprave.

11. Zavérecna ustanoveni
Reditelka a osoby povéfené postupuji ve spornych pfipadech podle ustanoveni zakona ¢.
106/1999 Sb. ve znéni pozde&jsich predpisu.

ZAKLADNI UMELECKA SKOLA,
V Unicové 1. 8.2018 UNICOV, LITOVELSKA 190
783 91 Unicov
, tel. 585 054 210
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Mgr. Ludmila Smetanova, feditelka ZUS Unigov
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