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Smérnice pro poskytovani informaci dle zakona 106/1999 sb.,
o svobodném pristupu k informacim v platném znéni

Ev.¢C.: Spisovy znak 1.2 Skarta¢ni znak | A10
Vypracovala, schvalila: Mgr. Radka Melichnova, feditelka Skoly
Nabyva ucinnosti dne: 1.1.2026

I. Obecna ustanoveni

Touto smérnici se stanovi zasady upravujici postup Skoly pfi poskytovani informaci podle zakona
¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich pfedpisli. Smérnice je
umisténa na webovych strankach $koly a na pristupném misté skoly. Skola je podle tohoto
zédkona povinnym subjektem, ktery ma povinnost poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k
jeho plsobnosti. Tato smérnice dale podrobné rozpracovava postupy a pravidla, ktera maji
zajistit transparentnost a snadny pfistup k informacim pro vefejnost, dodrZujici vSechny
relevantni pravni normy.

1. Zadatel

Zadatelem mUze byt fyzicka &i pravnické osoba, organ statni spravy, ktera z4da o informaci, bez
ohledu na dlvod svého zajmu o danou informaci.

III. Informace
1) Reditelka $koly poskytuje informace na zakladé:

a) zadostinebo
b) zvefejnénim.

2) Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky
v pusobnosti feditelky Skoly, nikoliv v§ak subjektivni komentaf, nazor, vyklad pravniho
pfedpisu apod.

3) Zverfejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vZdy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis a uchovani
informace, vystavena na Ufedni desce, nebo zplsobem umoznujici dalkovy pfistup
(webové stranky Skoly).

4) Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci
(napfiklad udaj o jejim plavodu, existenci, poc¢tu, divodu odepfeni, dobé, po kterou dlvod
odepreni trva a kdy bude znovu prfezkouman).

IV. Zpitisob a rozsah zverejnovani informaci

1) Skola zvefejiiuje informace témito zplisoby
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a) na ufednidesce Skoly, véetné zplisobu umoznujicim dalkovy pfistup
b) vkancelafi Skoly,

c) prostfednictvim osobniho jednani,

d) nainternetovych strankach skoly,

e) prostifednictvim vyroéni zpravy o ¢innosti Skoly.

2) Na zakladé Zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,

O

poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho poZzadovanou informaci,

o O

)
)
) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,
) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci,

)

®

sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacéniho systému, nebo
f)  umoznénim dalkového pfistupu k informaci.

V. Omezeni prava na poskytnuti informace

1)

Skola neposkytne informaci, ktera

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych pfislusnicich
a majetkovych pomeérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim
pisemnym souhlasem dotcené osoby,

b) je oznacena za obchodnitajemstvi,

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

d) se tykéd probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz
poskytnuti by bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvi,

e) feditelka 8koly mze omezit poskytnutiinformace, pokud se jedna o novou informaci,
ktera vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i
pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamend, Ze feditelka Skoly poskytne pozadované
informace véetné doprovodnych informaci po vylou¢eni uvedenych informaci. Odepf¥it
poskytnuti vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva dlivod odepfeni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavéa mléenlivost
a chrani pfed zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje a zaméstnanc( Skoly, citlivé osobni
Udaje, informace o zdravotnim stavu déti, Zak( a student( a vysledky poradenské pomoci
Skolského poradenského zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazduje
pouze nezbytné udaje a osobni Udaje, bezpecné je uklada a chrani pfed neopravnénym
pfistupem, neposkytuje je subjektdm, které na né nemaiji zakonny narok, nepotfebné
Udaje vyfazuje a dal nezpracovava.

Skola miize odmitnout 24dost nebo jeji ¢ast do sedmi dn(i ode dne jejiho pfijeti, pokud lze
ve vztahu k ni dovodit, Ze cilem zadatele je zpGsobit

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
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b) nepfiméfenou zatéz povinného subjektu; za zplsobeni nepfiméfené zatéze se
povaZzuje také podavani zadosti o informace u vétSiho poctu povinnych subjektl bez
zjevné obsahové souvislosti pozadovanych informaci,

a to zpravidla v reakci na pfedchazejici postup povinného subjektu vici Zadateli nebo na vztah s
fyzickou osobou uvedenou v pismenu a).

VI. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
1) Zastupci MS urgeni k poskytovani informaci, pfijimani a vyFizovani stiznosti:

a) feditelka matefské Skoly, statutarni organ samostatné pfispévkové organizace
b) jmenovana zastupkyné feditelky

2) Podani zZadosti
a) Zadost o poskytnutiinformace se podava Ustné nebo pisemné, a to i prostiednictvim
telekomunika&nich zafizeni

b) Neni-li Zadateli na Ustné podanou Zadost informace poskytnuta nebo nepovaZzuje-li
Zadatel informaci poskytnutou mu na uUstné podanou Zadost za dostacuijici, je tfeba
podat Zadost pisemné

c) Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urCena, a Ze se zadatel
domaha poskytnutiinformace ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb. Fyzicka osoba uvede
v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-
li pfinlasena k trvalému pobytu, adresu bydli§té a adresu pro dorucovani, lisi-li se od
adresy mista trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede nazev,
identifika¢ni ¢islo osoby, adresu sidla a adresu pro dorucovani, liSi-li se od adresy
sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa.

d) Neobsahuje-li pisemna Zadost néktery z idajd uvedenych v bodé c), neni tato zaddost
podanim ve smyslu zakona ¢. 106/99 Sbh., o svobodném pfistupu kinformacim, a
Zadost se odlozi.

e) Kazda zadost o informacibude zaevidovana. Evidence Zadosti 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 vyfizena,
e datum vyfizeni zadosti.

3) Vyfizovani pisemnych zadosti

a) Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzela matefska $kola.

b) V pfipadé, Ze je Zddost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve feditelka Zadatele ve lh(té do 7 dnl od
podani Zadosti, aby zadost upfesnil. Neupfesni-li Zadatel svou Zadost do 30 dnd,
rozhodne MS o odmitnuti Zadosti.

c) V pfipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k plsobnosti feditelky Skoly,
7adost odloZi a tuto oddivodnénou skutednost sdéli do tii dntl Zadateli. Reditelka §koly
nema za povinnost postoupit Zadost pfisluSnému organu
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VIL.

Reditelka poskytne pozadovanou informaci nejpozdéji do 15 dnl od pfijeti zadosti
nebo upfesnéni zadosti podle pismena a), a to pisemné, nahlédnutim do spisu,
véetné moznosti pofidit kopii, nebo na pamétovych médiich

Lhatu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zavaznych ddvodd, nejvyse
vSak o deset dni. Zavaznymi ddvody jsou:

e vyhleddvani a sbér objemného mnoZstvi oddélenych a odliSnych informaci,
pozadovanych v jedné zadosti,

e nutnost konzultace s jinym organem statni spravy, ktery ma zavazny zadjem na
rozhodnuti o Zadosti

Zadatel musi byt o pfipadném prodlouzeni lhiity pro poskytnuti informace i o

dlvodech jejiho prodlouZeni vZdy prokazatelné informovan, a to v€as, pred uplynutim

lhaty pro poskytnuti informace.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroéni zpravé feditele

Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim Udajd o zvefejnéni. Rozhodnuti o odmitnuti

informace

Pokud MS odmitne z&4sti nebo zcela poskytnout Zadateli informaci, vyda o tom ve

lhaté 15 dnd rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pfipadé odlozeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici

nalezitosti:

e nazev a sidlo Skoly,

e Cislojednaciadatum vydani rozhodnuti,

e oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo
pravnické osoby),

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

e odUlvodnéni, které obsahuje dlvod odmitnuti poskytnuti informace, véetné
kazdého omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych
pravnich pfedpisd,

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

e vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,
e jméno, pfijmeni a funkce povéfeného pracovnika.
Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel 74d4a o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouc¢eny, MS
pfipustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepfeni vylouc¢enych
informaci.

Proti rozhodnuti o odmitnuti informace lze podat odvolani prostfednictvim Materské
Skoly Mozaika Pardubice nab¥. Zavodu miru 1961, 530 02 Pardubice ke Krajskému
uradu Pardubického kraje, a to do 15 dnd ode dne doruéeni rozhodnuti nebo ode dne
marného uplynuti Lhdty pro vyfizeni zadosti.

Zasady hrazeni naklada

Matefska Skola je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnéna pozadovat uhradu
skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim kopii, opatfenim
technickych nosi¢l dat a s odeslanim informaci Zadateli.
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2) Zadateli musi byt pfedem pisemné oznamena predpokladana vyse naklad(l.

3) Materska Skola mlze v odivodnénych pfipadech podminit vydani informace zaplacenim
uhrady nebo zalohy.

4) Uhrada za poskytnuti informace je pfijmem MS.

5) Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce zakd, ktefi pozaduji informace o Skole
(vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich
z4ku ve vychovné vzdélavacim procesu.

6) Sazebnik uhrad
a) Naklady na vyhledavani informaci
Uhrada se Gétuje v pfipadé mimoradné rozsahlého vyhledavani informaci (pfesahujiciho
60 minut prace).

e 200,- K¢ za hodinu prace
b) Pofizeni kopii, tisk:
Format Cernobily tisk Barevny tisk
1 list jednostranny A4 3Ke 6 K¢
1 list oboustranny A4 5Ke 10 K&
1 list jednostranny A3 5Ké Nelze poskytnout
1 list oboustranny A3 8 K¢ Nelze poskytnout

V pfipadé, Ze organizace nedisponuje technickym vybavenim pro pofizeni kopii v poZzadovaném
formatu nebo provedeni (napf. velkoformatovy tisk, barevny tisk A3), umozni Zadateli nahlédnout
do dokumentace v prostorach matefské Skoly a pofidit si kopie vlastnim zafizenim (napf.
ofocenim mobilnim telefonem).

c) Naklady na technické nosice dat
Informace se primarné zasilaji elektronicky (e-mailem, datovou schrankou) zdarma.

Z ddvodu zajisténi kybernetické bezpetnosti a ochrany sité organizace neni mozné
vyuzivat vlastni (dodané) nosice Zadatele.

Informace budou v pfipadé pozadavku nahrany na novy USB Flash disk, ktery organizace
pofidi za skute¢nou nakupni cenu.

d) Naklady na postovné a doruceni
Dle platnych tarif(
e) ZpUsob Uhrady naklad(

Uhradu néklad(l provede Zadatel v hotovosti v kancelafi $koly nebo na tGdet mateiské
Skoly.

Reditelka ke spisu dolozi kopii vypisu z Uétu, ze které je zfejmé, ze k thradé doslo nebo
kopii pfijmového dokladu.
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VIIL.

Postup pri vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétii v Materské

Skole Mozaika Pardubice, nabr. Zavodu miru 1961

1)

2)

Vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl je upraveno § 175 zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
Spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisl.

Stiznosti, oznamenia podnéty lze podavat u povéfeného pracovnika Ustné nebo pisemné;
Ustni zadost bude s vyslovnym souhlasem Zadatele vyfizena ustné, pokud bude Zadatel
trvat na pisemném vyfizeni, je nutné podat zadost v pisemné formé. Stiznost je fadné
zaevidovana a oznacena, poté je provedeno Setfeni stiznosti.

Vyfizeni Ustni stiznosti bude provedeno neprodlené, pisemna stiznost musi byt vyfizena
do 60 dnl ode dne jejiho doruc¢eni spravnimu organu pfislusnému k jejimu vyfizeni. O
vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této lh(té vyrozumén. Stanovenou lhdtu lze
prekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim prlbéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni
stiznosti. O dlvodech musi byt uvédomen stéZovatel.

Byla-li stiznost shledana divodnou nebo ¢aste¢né divodnou, je spravni organ povinen
bezodkladné ucinit nezbytnd opatfeni k napravé. O vysledku Setfeni a opatfenich
pfijatych k napravé se ucini zaznam do spisu; stéZovatel bude vyrozumén jen tehdy,
jestlize o to pozadal.

Ma-li stéZzovatel za to, Ze stiznost, kterou podal u pfisluSného spravniho organu, nebyla
fadné vyrizena, mlze pozadat nadfizeny spravni organ, aby pfesSetfil zplsob vyfizeni
stiznosti.

IX. Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1. 1. 2026 a rusi se Smérnice o svobodném pfistupu k
informacim dle zdkona ¢. 106/1999 Sb. ze dne 1. 9. 2021.

Pardubice 1. 1. 2026

Prilohy:

Mgr. Radka Melichnova
feditelka matefské Skoly

C. 1 Informaéni éast
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Priloha ¢. 1 Informacni cast

Oznaceni a uvozovaci

text polozky Obsah polozky

1. Nazev Matefska Skola Mozaika Pardubice, nabfezi Zdvodu miru 1961
2. Dlivod a zplsob Organizace byla zfizena ke dni 1. 7. 1994 zfizovaci listinou
zalozeni Zfizovatel:

Statutarni mésto Pardubice
Pernstynské nameésti 1
Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice

Zakladni ucel zfizeni — pfedSkolni vzdélavani
Hlavni ¢innost — vzdélavani, stravovani

3. Organizacni strukturafle ddna organiza¢nim fadem organizace.
Organizace se ¢leni na organizaéni useky uvedené v Rejstfiku Skol:

e Materska skola

e Skolnijidelna

4. Kontaktni spojeni

4.1 Kontaktni poStovni [Matefska Skola Mozaika Pardubice, ndbfezi Zavodu miru 1961
adresa Nébrezi Zavodu miru 1961
530 02 Pardubice

4.2 Adresa ufadovny  [le totozna s poStovni adresou organizace.
pro osobni navstévu

4.3 Utedni hodiny Pondéli-patek (zafi-Cerven)
8:00-14:00 hod.
4.4 Telefonni ¢isla Materska Skola: +420 731 291 831

Skolni jidelna, kancelaf: +420 734 514 355

4.5 Adresa

. , . https://www.mszm.cz
internetovych stranek

4.6 Adresa podatelny [Matefska Skola Mozaika Pardubice, ndbfezi Zavodu miru 1961

Nabfezi Zavodu miru 1961

530 02 Pardubice

VySe uvedend adresa podatelny slouZi pro doru¢ovani dokument( v
listinné podobé i pro doru¢ovani dokumentd v elektronické podobé
dorucovanych na technickych nosicich dat - USB flash disk.

4.7 Elektronicka adresa

skolka@mszm.cz
podatelny

4.8 ID datové schranky [apuns7t
5. Pfipadné platby lze [23237561/0100 (Komeréni banka, a.s.)

poukazat Dale jsou umoznény platby v hotovosti v Ufednich hodinach v kancelafi
organizace.

6.1CO 60157 241

7. Platce dané z pfidané

hodnoty Organizace neni platcem dané z pfidané hodnoty.

8. Dokumenty -
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8.1 Seznamy hlavnich
dokumentt

Skolni fad

Provozni fad Skolni jidelny

Organizacni fad

Spisovy fad

Skolni vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani
Rozpocet

Zfizovaci listina

8.2 Rozpocet

https://pardubice.eu/hospodareni-prispevkovych-organizaci

9. Zadosti o informace

7adosti se podavaji:

- osobné i pisemné v kancelafi organizace

- poStou

- datovou schrankou

- elektronickym podanim na skolka@mszm.cz

10. Pfijem podani a
podnétd

Stiznosti a podnéty se podavaji:

- osobné ¢i pisemné v kancelafi organizace

- poStou

- datovou schrankou

- elektronickym podanim na skolka@mszm.cz

11. Predpisy

pouzivané predpisy

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni

Zakon ¢€.561/2004 Sb., o pfedsSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

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

Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoétd
\Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o pfedSkolnim vzdélavani

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku

Vyhlagka ¢.27/2016 Sb., ovzdélavani déti, Zzakd, a studentd
se specialnimi potfebami a déti, Zak( a studentldl mimoradné nadanych
Vyhlaska  €.48/2005 Sb., ozakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky,

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach
a Skolskych poradenskych zafizenich

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

11.2 Vydané pravni
predpisy

12. Uhrady za
poskytovani informaci

12.1 Sazebnik uhrad za
poskytovani informaci

Uhrada dle sazebniku thrad se Gétuje v pfipadé mimoradné rozsahlého
\vyhledavani informaci.

Informace se primarné zasilaji elektronicky (e-mailem, datovou
schrankou) zdarma.

12.2 Rozhodnuti
nadfizeného organu o
\vySi Uhrad za poskytnuti
informaci

Zadatel mGZe podat na postup pfi vyfizovani zadosti o informaci
stiznost, pokud nesouhlasi s vySi udhrady. O stiznosti rozhoduje
nadfizeny organ. V soucasné dobé nejsou vydana Zadna usneseni
nadfizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

13. Licen¢ni smlouvy
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MATERSKA SKOLA MOZAIKA Pardubice
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M@AvalhyaA nabrezi Zdvodu miru 1961
MATERSKA SKOLA  ta]:731291 831, e-mail: skolka@mszm.cz, ICO: 601 57 241

13.1 Vzory licenénich
smluv

13.2 Vyhradnilicence |Organizaci nebyly poskytnuty Zadné vyhradni licence podle § 14a odst.
4 zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpist.

Nebyly zpracovany.

14. Vyroc¢ni zprava
podle zakona o
svobodném pfistupu k
informacim

https://www.mszm.cz/informace-pro-rodice/dokumenty-ms/
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