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SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

C.j.: 187/2026/Jig

Vypracoval: Dana Jéagerova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 14.9.2026
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 15.9.2026

Zmény ve smérnici jsou provadény formou oc¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast tohoto piedpisu.

1.) Obecna ustanoveni

Tato smérnice detailné stanovuje pravidla v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim v kontextu provozu Matefské Skoly Holandské, Znojmo, pfispévkové
organizace. V souladu s uvedenym zakonem ma $kola zavazek jako povinny subjekt poskytovat
Siroké vefejnosti informace tykajici se jeji plisobnosti a kli¢ovych ¢innosti. Tato smérnice dale
podrobné rozpracovava postupy a pravidla, kterd maji zajistit transparentnost a snadny pfistup
k informacim pro vefejnost, dodrzujici vSechny relevantni pravni normy.

2.) Zadatel

Zadost o poskytnuti informaci mohou podat, jak fyzické osoby i pravnické subjekty, coz zahrnuje
uzemni samospravné celky, organy statni spravy, média a dalSi subjekty. Bez ohledu na konkrétni
motivaci ¢i davody je mozné tuto Zadost podat, coZz ma za Gcel podporovat pfistupnost
informaci bez omezeni na urcitou kategorii zajmu. Tato flexibilita umoznuje SirSi spektrum
subjektll aktivné vyuZivat pravo na informace v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

3.) Informace

Reditel $koly v souladu s pravnimi predpisy predava informace dvéma hlavnimi zpdsoby a to
prostfednictvim Zadosti nebo formou zvefejnéni.

Predkladané informace, na néz je feditel Skoly vazan poskytnout, zahrnuji konkrétni fakta tykajici
se otazek v plsobnosti feditele Skoly. Dllezité je zd(raznit, Ze se nejednd o subjektivni
komentafe, nazory, posouzeni nebo vyklady pravnich predpist a podobné.

Zvefejnéna informace je definovana jako takova, ktera je dostupna na volné pfistupném misté

v budové Skoly nebo na internetu. Doprovodna informace je pak takova, ktera Uzce souvisi

s pozadovanou informaci, napfiklad poskytuje Gdaje o jejim plvodu, existenci, po¢tu, divodu
odepreni, dobé, po kterou bude odepfeni trvat, a vénuje se otdzkam znovu pfezkoumani. Tato
komplexnost zajiStuje, Ze Zadatelé maiji k dispozici Uplné a relevantni informace v rdmci pravnich
pozadavkd.

4.) Zverejnovani informaci




Reditel $koly zvefejni nasledujici informace:

a) Udaje o Skole a jmenovani feditele Skoly

b) vymezeni pravomoci a plsobnosti feditele Skoly

c) informace o rozhodnutich feditele

d) postup pro vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(

€) postup pro vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci

4.) Zpusob a rozsah zvefejiiovani informaci

Zverejnovani informaci ze strany Skoly se provadi nasledujicimi zplsoby:

a) na informacni tabuli umisténé na snadno dostupném misté ve Skolni budové
b) ve tfidach

c¢) na oficialnich webovych strankach Skoly

d) béhem osobnich setkani s rodici (napfiklad na tfidnich schlizkach a konzultacich)
5.) Omezeni prava na poskytnuti informaci

Reditel $koly se zdrZi poskytnuti informace v nasledujicich pfipadech:

a) pokud tato informace nesouvisi s plsobnosti feditele Skoly

b) pokud jsou oznaceny jako utajované podle zédkona ¢. 10/2000 Sb. o ochrané osobnich udajl
nebo zakona €. 148/1998 Sb. o ochrané utajovanych skutec¢nosti,

c) pokud se tykaji soukromi fyzické osoby, zejména v oblasti rasového plivodu, narodnosti,
politickych postojd, ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k ndboZenstvi, trestné
¢innosti, zdravi, sexuéalniho Zivota, rodinnych pfislusnikl a majetkovych pomérd, pokud
neexistuje zvlastni zakon nebo pfedchozi pisemny souhlas dotéené osoby

d) pokud jsou oznaceny jako obchodni tajemstvi dle §17 obchodniho zakonik(

e) pokud pochazeji od osoby, ktera neni povinna poskytnout informaci a neuvedla, ze souhlasi
s poskytnutim

f) pokud se tykaji probihajiciho trestniho fizeni, soudniho rozhodovani nebo by poskytnuti
poruSovalo ochranu dusevniho vlastnictvi,

Reditel $koly m@Ze omezit poskytnuti informace, pokud se jedné o novou informaci vzniklou
pfi pfipravé rozhodnuti; omezeni plati do doby, nez bude pfiprava uzaviena pravomocnym
rozhodnutim.

6.) Pfijem Zadosti a vyfizovani stiznosti, podnéttl a oznameni

Reditelka $koly nese odpovédnost za pfijem a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci,
stiznosti, podnétl a oznameni. V pfipadé, Ze feditelka neni k dispozici, tuto funkci zastoupi
zastupkyné feditelky. Jejich povinnosti je zajiStovat fadny priibéh procesu pfijimani a vyfizovani
pozadavk( na informace, stiznosti a podnétd, aby byla zajiSténa transparentnost a efektivni
komunikace se v8emi zainteresovanymi stranami.



7.) Postup pfi vyfizovani stiznosti a podnétt

Stiznost pfedstavuje pisemné vyjadreni, které reflektuje zajmy jednotlivce nebo skupiny, ktery
ma pocit, Ze byl néjakym zplsobem poskozen nebo nespravedlivé postizen. Oznameni, na rozdil
od stiznosti, slouzi k identifikaci konkrétniho nedostatku nebo problému, s cilem dosahnout
jeho odstranéni. V pfipadé podnétu jde o dokument, ktery si klade za cil prosazovat obecny
spolecensky prospéch, nebot se snazi upozornit na situace nebo praktiky, které mohou ovlivnit
celou komunitu ¢i spole¢nost.

7.1.) Pfijimani stiznosti a oznameni

Z4adost o poskytnuti informace mdze byt pfednesena Ustné nebo predloZena pisemné.

V pfipadé, Ze je stiznost prednesena ustné a neni mozné ji okamzité vyresit, bude sepsan zapis,
ktery bude pfedlozen stéZovateli k ovéfeni svym podpisem. Pokud se jedna o zvlasté zavaznou
stiznost, bude feditelka Skoly ihned informovat zfizovatele, ktery rozhodne o postupu

pfi vyfizovani stiznosti.

7.2.) Vyfizovani stiznosti a oznameni

VSechny stiznosti musi byt bezodkladné a zodpovédné proSetieny a vyfizeny nebo zafizen jejich
vyfizeni. Provedeni Setfeni musi byt rychlé a hospodarné, zahrnujic pfitom vSechny body
stiznosti.

Lhaty pro vyfizovani stiznosti jsou nasleduijici:

- 10 dnt: pro jednodussi stiznosti do 10 dnt od doruceni

- 30 dnu: standardni lh(ita pro vyfizeni vSech ostatnich stiZznosti, mimo vyjimky

- vyjimecéné prodlouzena: lhatu 30 dni lze v zvlasté slozitych pFipadech vyjimecéné prodlouzZit.

Proti stéZovatel(m (v pfipadé rodi¢, zakonnych zastupcl nebo zakl) nesmi byt pfijata Zzadna
nepfipustna opatieni v disledku podéni stiznosti. Reditel §koly sleduje provedena opatieni
ke zjednani napravy a pfijima pfipadné dalsi kroky.

V ptipadé, Ze stéZovatel pozada o zachovani anonymity nebo to bude ve prospéch spravného
vyfizeni stiznosti, bude proSetfovana pouze anonymni kopie stiznosti.

Spravné vyfizeni stiznosti vyZzaduje slySeni stéZovatele a osob, na které se stiznost vztahuje.
Stiznost je povazovana za vyfizenou, jakmile jsou podniknuta opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatkll a stéZovatel je o tom informovan.

Zpréava o vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli poskytnuta v stanovenych Lh(tach, i kdyz bylo
zjisténo, Ze stiznost neni opravnéna. Proti zplsobu vyfizeni nelze podat odvolani, ale je mozné
podat novou stiznost s dodatecnymi relevantnimi informacemi.

Reditelka $koly je povinna reagovat na stiznost zvefejnénou v médiich a vede peélivou evidenci
v8ech stiznosti. Tato evidence obsahuje data podani, Cisla jednaci, jméno stéZovatele,
zodpovédnou osobu za Setfeni nebo vyfizovani, vysledky Setfeni, opatfeni ke zjednani napravy,
data podani zpravy o vyfizeni a vysledky kontroly provedené k zajisténi plnéni opatreni.

Pre

8.) Postup pri vyfizovani zadosti o poskytnuti informaciZadost o poskytnuti informace lze
podat osobné, telefonicky nebo pisemné. Pisemna forma mUze byt realizovana doru¢enim
postou, osobnim odevzdanim, nebo i jinym vhodnym zptisobem. Déle je moZzné Zadost predat
elektronickou postou nebo na jiném nosici dat.



8.1.) Ustni zadost

Na ustni zadost je mozné poskytnout odpoved ustné, avSak pouze za predpokladu, ze zadatel
vyslovné souhlasi s touto formou vyfizeni. V pfipadé, Ze zadatel preferuje pisemnou odpovéd,
bude feditelem Skoly vyzvan k tomu, aby svou zadost formuloval pisemné.

8.2.) Pisemna zadost

Z4adosti o poskytnuti informaci, které jsou podany jakoukoli formou, jsou pfijiméany $kolou.
V pfipadé nejasnosti ohledné toho, zda Zadost sméfuje vici $kole nebo kdo ji podal, je Zaddost
odloZena, pokud neni mozné tyto informace zjistit.

V pfipadé nesrozumitelné zadosti, nedostate¢ného specifikovani pozadovanych informaci nebo
pfilis obecné formulace mUzZe feditelka nebo jeji zastupce vyzvat Zadatele, aby Zadost upfesnil
do sedmi dnt od doruéeni vyzvy. Pokud Zadatel neposkytne upfesnéni do 30 dnd, rozhodne
feditelka o odmitnuti zadosti.

V pfipadé, Ze pozadovana informace nespada do plsobnosti feditele Skoly, je Zadost odloZzena
a d@vod odloZeni je sdélen Zadateli do ti dnfl. Reditel nema povinnost predat zadost
pfisluSnému organu.

Reditel je zavazan poskytnout zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnl od doruéeni zadosti nebo
od upfesnéni zadosti. O formé poskytnutiinformace rozhoduje feditel. V pfipadé potfeby mize
feditel Lhdtu 15 dnd prodlouZit o nejvySe deset dni, a to zejména v pfipadech vyhledani
rozsahlého mnozstvi oddélenych informaci nebo nutnosti konzultace s jinym organem statni
spravy. Reditel je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhGty a zd@vodnit to

pfed uplynutim plvodni lhdty 15 dnd.

V pfipadé odmitnuti poskytnuti informace feditel vyda rozhodnuti do 15 dnd, pfipadné v fadné
prodlouzené lhité, a informuje Zadatele o dlivodech odmitnuti. Rozhodnuti se nevydava
v pfipadé odlozeni véci.

Rozhodnuti, které ma charakter spravniho rozhodnuti dle platného zakona, musi obsahovat
nasledujici klicové informace:

a) nazev a sidlo Skoly
b) Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti

c) identifikace zadatele o informaci, zahrnujici jméno a pfijmeni fyzické osoby nebo nézev a sidlo
pravnické osoby

d) vyrok obsahujici samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti pozadované informace

e) odGvodnéni obsahujici diivody odmitnuti poskytnuti informace, véetné ustanoveni
pfislusnych pravnich predpist

f) pouceni o moznosti podani odvolani, véetné informaci o misté, formé a dobé podani odvolani
g) vlastnorucni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
h) jméno, pfijmeni a funkci povéfeného pracovnika

Rozhodnuti bude doru¢eno osobné Zadateli.



Reditel udrzuje evidenci pisemnych z4dosti o poskytnuti informace, zahrnujici datum doruéeni
zadosti, véc, Cislo jednaci, jméno, pfijmeni zadatele (nazev a sidlo), kontaktni udaje na zadatele,
zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena, datum vyfizeni Zadosti

9.) Uhrada nakladi

Reditel $koly bude pozadovat Ghradu skuteénych naklad(l spojenych s vyhledavanim informaci,
pofizenim kopii, opatfenim technickych nosid dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli
na jeho zadost potvrdi pfedpokladanou vysi Uhrady naklad(. Tento pokyn se nevztahuje

na zadkonné zastupce zaku, ktefi poZaduji informace o Skole (vzdélavaci program, individualni
vzdélavaci plany, koncepce skoly, organizacéni struktura) a o vysledcich zak{ ve vychovné
vzdélavacim procesu.

Fidi
e Skolska legislativa

a) Zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich pfedpisu,

b) Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonU
c) Vyhlaska o predskolnim vzdélavani
d) Vyhlaska o vzdélavani zakd se SVP
e) Vyhlaska o stravovaniv platném znéni
e spravni ainformacni pravo
f) Spravni rad (¢.500/2004 Sb.)
g) Zakon €. 106/1999 Sb., o podminkach prava svobodného pfistupu k informacim
h) GDPR a zakon ¢. 110/2019 Sb.
e dalSi pfedpisy
i) Zékonik prace (¢.262/2006 Sb.)
11.) Zavérecéna ustanoveni

Reditelka mateiské §koly mé zodpovédnost za sledovani dodrzovani ustanoveni této smérnice.
Pisemné zdznamy jsou vedeny v ramci kontrol provedenych v souladu s touto smérnici.
Archivace této smérnice v archivu Skoly je fizena pravidly stanovenymi spisovym fadem Skoly.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 15. 9. 2026
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