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1. Uvodni ustanoveni

1.1. Tato smérnice pro poskytovani informaci je vydavana na zéklad¢ zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfiistupu k informacim, feditelem Zdakladni Skoly a Matetské Skoly
Tupolevova, Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany (dale jen ,,8kola‘).

1.2. Ustanoveni této smérnice upravuje nafizeni tohoto zikona na podminky 8koly. Skola
prostiednictvim svého feditele je dle tohoto zdkona povinny subjekt poskytovat vefejnosti
informace vztahujici se k jeho ptisobnosti.

2. Zadatel

2.1. Zadatelem muZe byt fyzicka nebo pravnicka osoba, organ statni spravy, kterd zada
0 informaci, bez ohledu na divod svého zdjmu o danou informaci.

2.2. Zadost o poskytnuti informace se podava ustné nebo pisemné, a to i prostiednictvim sité
nebo sluzby elektronickych komunikaci (e-mail, datova schranka, $kolni informacni
systém).

3. Informace

3.1. Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky tidaj tykajici se otazky
v pusobnosti feditele Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho
piedpisu apod.

3.2. Zvetejnénou informaci je takova informace, kterda mize byt vzdy znovu vyhledana
a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoziujicim zapis a uchovani
informace, vystavena na ufedni desce, nebo zplisobem umoziujici dalkovy pfistup
(webové stranky Skoly).

3.3. Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uizce souvisi s pozadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim plivodu, existenci, po¢tu, divodu odepieni, dobé, po kterou diivod
odepteni trva a kdy bude znovu prezkouman).

3.4. Reditel skoly poskytuje informace na zakladé zadosti, nebo zvefejnénim.

4. Poskytovani informaci na zakladé zZadosti

4.1. Za ptijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel skoly.

4.2. Zadost o poskytnuti informace se podava Gistné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné
(postou, e-mailem, datovou schrankou).

4.3. Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvefejnéné informace, miize
feditel misto pozadované informace sdélit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskani
zvetejnéné informace. V piipade ustni zadosti tak ucini neprodlené, v piipadé pisemné
zéadosti nejpozd€ji do 7 dnli ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

4.4. Ustni zadost lze vyiidit Gstng jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na
pisemném vyftizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zZadosti v pisemné formé.

4.5. Neni-li zddost vyfizena ustné, poskytne se pozadovana informace pisemn¢, nahlédnutim
do spisu (v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.
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4.6. Reditel vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti
obsahuje:
a) datum doruceni Zadosti, véc, &islo jednaci,
b) jméno, pfijmeni zZadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
C) zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
d) datum vytizeni zadosti.

4.7. Pokud je zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovéana nebo je
formulovéna pfili§ obecné, feditel vyzve zadatele ve 1hlit¢ do sedmi dnti ode dne doruceni
zé4dosti, aby zadost upiesnil. Neuptesni-li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne feditel o odmitnuti zadosti (dle ptilohy €. 3).

4.8. Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditele Skoly, Zadost se odlozi a odloZeni
74adosti a jeho diivod sdéli do tii dnti Zzadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit
zadost ptislusnému organu.

4.9. Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne dorudeni zadosti,
pfipadné ode dne uptfesnéni zadosti. O form¢, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje feditel.

4.10. Lhitu 15 dnd muze feditel prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich divodi:

a) jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odliSnych
informaci pozadovanych v jedné Zadosti,
b)  je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace S jinym organem statni spravy.

4.11. Reditel $koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhity a déivodech
prodlouZzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

4.12. Pokud fteditel Skoly odmitne zcela nebo zcasti poskytnout zadateli informace, vyda
o tom ve lhuté 15 dnd, pfipadné v fadné prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se
nevydava v pfipadé€ odloZeni véci. Proti rozhodnuti feditele Skoly o odmitnuti Zadosti lze
podat odvolani.

4.13. Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:

a) nazev a sidlo Skoly,

b) <&islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

C) oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo
pravnické osoby),

d) vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
poZadované zadatelem,

e) odivodnéni odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni prava na
informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpisi,

f)  pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé¢ a dobé podani odvolani

g) vlastnoruéni podpis feditele $koly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

h) jméno, piijmeni a funkce povéreného pracovnika.

4.14. Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

4.15. Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ n¢které jsou vylouceny, skola
ptipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.
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5. Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni

5.1. Reditel §koly je povinen zvefejnit na vieobecné piistupném misté ve $kole nasledujici

informace:

a) informace o $kole a tidaje o vedeni skoly,

b) vymezeni pravomoci a ptisobnosti feditele Skoly (viz pfiloha ¢. 1),

C) jméno a pfijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pfijmeni pracovnika
povéefeného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétii a oznameni,

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

e) postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd,

f)  postup pii vytizovani zadosti o poskytnuti informace,

g) piehled nejdilezitéjSich piedpisi, kterymi se feditel Skoly pii vykonu své
pusobnosti fidi a misto a ¢as, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti,

h)  sazebnik uhrad za poskytovani informaci,

1)  vyroéni zpravu o poskytovani informaci a hospodafeni $koly za ptedchazejici
kalendaini rok,

j)  vyroéni zpravu o ¢innosti $koly za predchazejici Skolni rok.

5.2. Reditel $koly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zpiisoby a mize zvefejnit
i dalsi informace, které je v souladu se zdkonem &.106/1999 Sb. povinen poskytovat. Skola
umozni potizeni kopii uvedenych informaci.

5.3. Skola zvefejiiuje informace témito zptisoby:

a)
b)
c)
d)

na ufedni desce Skoly,

Vv kancelafi skoly,

prostiednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schizky),

na internetovych strankach Skoly, ¢i prostfednictvim vyrocni zpravy o €innosti
Skoly.

6. Omezeni prava na poskytnuti informace

6.1. Skola nesmi poskytnout informaci, ktera:

a)

b)
c)

d)

e)

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich,
vztahu k ndboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych
piislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo
s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

oznacuje obchodni tajemstvi dle § 504 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik,
byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neuklada, pokud
nesdélila, ze s poskytnutim informace souhlasi,

se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci €innosti soudii nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

feditel Skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou
informaci, kterd vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se
ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim.

6.2. Omezeni prava na informace znamena, Ze feditel Skoly poskytne pozadované informace
veetn¢ doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepftit poskytnuti
vyloucené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.
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r wr

7. Stiznost na postup pri vyrizovani Zadosti o informace

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mize podat zadatel,
a) ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,
b) kterému po uplynuti lhity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano
rozhodnuti o odmitnuti Zadosti,
c) kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniz bylo o zbytku zadosti vydano
rozhodnuti o odmitnuti,
d) ktery nesouhlasi s vysi uhrady pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim
informaci.
Stiznost 1ze podat pisemné nebo ustné, je-li stiznost podana tstné a nelze-li ji ihned vyfidit,
sepiSe o ni skola pisemny zaznam.
Stiznost se podava u feditele Skoly, a to do 30 dnti ode dne doruceni sdéleni nebo uplynuti
lhiity pro poskytnuti informace. O stiznosti rozhoduje Magistrat hl. m. Prahy jako
nadfizeny organ.
Reditel $koly piedlozi stiznost spolu se spisovym materialem Magistratu hl. m. Prahy do 7
dntli ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této l1huté stiznosti sdm zcela nevyhovi tim,
ze poskytne pozadovanou informaci, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.
Magistrat hl. m. Prahy pfi rozhodovani o stiznosti pfezkouma postup feditele Skoly
a rozhodne tak, ze:
a) postup feditele Skoly potvrdi,
b) fediteli Skoly piikaze, aby ve stanovené lhuté, ktera nesmi byt delsi nez 15 dnu
ode dne doruceni rozhodnuti Magistratu, zadost vyftidil.
C) usnesenim véc pievezme a informaci poskytne sam nebo vyda rozhodnuti
o odmitnuti zadosti.

8. Uhrada nakladd

8.1.

8.2.

8.3.

Reditel $koly je opravnény zadat uhradu skute¢nych nékladii spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatienim technickych nosicti dat a s odeslanim informaci
zadateli. Reditel $koly mtize vyzadat i thradu za mimo¥adné rozsahlé vyhledani informaci.
Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zaku, kteti pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organiza¢ni struktura) a o vysledcich
zaka ve vychovné vzdélavacim procesu.

Uhrady jsou vybirany v kancelafi §koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena tihrada
poplatku. V odivodnénych piipadech 1ze podminit vydani informace zaplacenim thrady
nebo zalohy. Uhrada je pfijmem 3koly.

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci je pfilohou této smérnice.

9. Vyro¢ni zpravy

9.1.

Reditel $koly vzdy do 1. bfezna zvefejni na webovych strankach $koly vyro&ni zpravu
o poskytovani informaci za predchazejici kalendéaini rok podle zédkona €. 106/1999 Sb.,
ktera obsahuje zejména:
a) pocet podanych pisemnych zadosti o informace a vydanych rozhodnuti o odmitnuti
zadosti,
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b) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti
c) adalsi informace dle ustanoveni § 18 uvedeného zakona.
9.2. Vyro¢ni zprava o Cinnosti Skoly obsahuje informace dle vyhlasky ¢. 15/2005, kterou se

stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméra, vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni Skoly
a zpracovava se za obdobi predchazejiciho Skolniho roku (s vyjimkou zakladnich udaji
o hospodareni skoly) a do 15. fijna se predklada skolské radé ke schvaleni. Po schvéleni
Skolskou radou ji zasila feditel Skoly do 14 dna zfizovateli a zvefejni ji na webovych
strankach Skoly.

10. Zavérecna ustanoveni

10.1. Tato smérnice je k dispozici k nahlédnuti v§em zaméstnanciim skoly v kancelafi skoly
Vv ti§téné podobé a ve sdilené slozce Skoly v elektronické podobé.

10.2. Ustanovenim této smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci Skoly.

10.3. Kontrolou dodrzovani smérnice je povéten feditel Skoly, pti kontrolach provadi pisemné
zadznamy.

10.4. Zrusuje se ptedchozi znéni této smérnice ¢. 26/2012 Poskytovani informaci.

V Praze dne 3. 3. 2025

Mgr. Daniel VyslouZil
feditel Skoly
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Prilohy

Ptiloha ¢. 1 — Vymezeni pravomoci a ptisobnosti feditele Skoly
Ptiloha €. 2 — Sazebnik thrad za poskytovani informaci
Ptiloha ¢. 3 — Vyzva k doplnéni zadosti

Ptiloha €. 4 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
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Ptiloha ¢. 1 — Vymezeni pravomoci a ptisobnosti feditele Skoly

1. Reditel $koly a $kolského zafizeni (§ 164 $kolského zakona, déle jen ,,SZ*)

a) rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych
sluzeb,

b) odpovida za to, ze $kola a $kolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby
v souladu s timto zdkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi,

c) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské 8kolni inspekce a piijima
nasledna opatfeni,

e) vytvati podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci skolské
rady,

f) zajistuje, aby déti, Zaci a zakonni zastupci byli v¢as informovani o priab&hu a vysledcich
vzdélavani ditéte a zaka,

g) =zajistuje spolupraci pii uskutectiovani programt zjiStovani vysledkd vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zzaky ve Skole a Skolském
zatizeni.

2. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni stykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pii svém rozhodovani
feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti
pracovnici skoly.

3. Reditel $koly a $kolského zatizeni dale (§165 SZ)
a) stanovuje organizaci a podminky provozu $koly a §kolského zatizeni,
b) odpovida za pouziti finanénich prosttedkt statniho rozpoctu v souladu s ucelem, na
ktery byly ptidéleny,
c) predklada rozbor hospodafeni podle zavazné osnovy a stanoveného postupu.

4. Reditel 8koly a $kolského zafizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy
v téchto pripadech:

a) prefazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 SZ a povoleni
individualniho vzd&lavaciho planu podle § 18 SZ,

b) pfijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 SZ a ukonéeni piedskolniho
vzdélavani podle § 35, zatazeni ditéte do ptipravné tfidy zakladni skoly,

¢) odkladu povinné skolni dochézky podle § 37 SZ,

d) pievedeni zika do odpovidajiciho roéniku zakladni $koly podle § 39 odst. 2 SZ,

e) pirijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46 SZ, piestupu zaka podle § 49 odst. 1 SZ
a prevedeni zaka do jiného vzdé&lavaciho programu podle § 49 odst. 2 SZ, povoleni
pokradovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst., 2, SZ

f) opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst.
7 a§ 97 odst. 8,

g) snizeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle
§ 123 odst. 4,

h) povoleni a ukonceni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.
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ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.; 286 920 533
e-mail: reditel@tupolevka.cz, web: www.tupolevka.cz

Smérnice pro poskytovani informaci

Ptiloha €. 2 — Sazebnik thrad za poskytovani informaci

Uhrada za porizeni Kopii:

za potizeni jedné strany kopie A4 3 K¢
za potizeni oboustranné kopie A4 6 K¢
za potizeni jedné strany kopie A3 4 K¢
za potizeni jedné strany kopie A3 8 K¢
Uhrada za tisk:

tisk jedné strany A4 ¢ernobile 3Ke

Uhrada za vyhotoveni duplikatu vysvédéeni: 50 K¢

Uhrada za mimoradné rozsahlé vyhledavani informaci:
za kazdou zapocatou hodinu 150 K¢

Uhrada za odeslani informace na adresu udanou Zadatelem:
uhrada dle platného ceniku postovnich sluzeb a ostatnich sluzeb poskytovanych Ceskou postou,

s. p.
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ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.; 286 920 533
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Smérnice pro poskytovani informaci

Ptiloha ¢. 3 — Vyzva k doplnéni zadosti

Zakladni skola a Materska skola Tupolevova
Dobraticka 525
199 00 Praha 9 - Letriany

Panu - pani (Zadateli o informaci)
(adresa Zadatele)

C.j.: TUPO/.../20.. V Praze dne ....20..

Véc: Vvzva k doplnéni Zadosti

Vézena pani/ vazeny pane,

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

Vase zadost je nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto
zadam o jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné lhiité do 30 dnti od doruceni
vyzvy, bude vase zadost v souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zakona ¢. 106/1999 Sb.
0 svobodném pfistupu k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

Mgr. Daniel Vyslouzil
feditel skoly
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Smérnice pro poskytovani informaci

Ptiloha €. 4 — Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Zakladni skola a Materska skola Tupolevova
Dobraticka 525
199 00 Praha 9 - Letriany

Panu - pani (Zadateli o informaci)
(adresa Zadatele)

C.j.: TUPO/.../20.. V Praze dne ....20..

Véc: Odmitnuti poskytnuti informace

Vézena pani/ vazeny pane,

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim jsem rozhodl o

odmitnuti zadosti.

Odtivodnéni:

Posoudil jsem vaSi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je
pozadovana, (nebo je formulovéana pfili§ obecné). Byl jste v zakonné lhité do sedmi dni od
podani zadosti vyzvan, abyste zadost uptesnil. Protoze jste tak do 30 dni ode dne doruceni
vyzvy neucinil, rozhodl jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti miiZzete podat pisemné odvolani na Magistrat hl. m. Prahy
do 15 dni ode dne jeho doruceni.

(tirredni kulaté razitko)
(podpis)

Mgr. Daniel Vyslouzil
teditel skoly
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