Gymnazium a Stfedni odborna skola, Moravské Buc}éjovice,
TyrSova 365, PSC 676 19

GYMNAZIUM

A STREDNi ODBORNA SKOLA

Smérnice K vyFizovani stiZnosti, oznameni a podnéti a vyfizovani Zadosti o poskytnuti
informaci dorucenych
Gymnaziu a Stiedni odborné Skole, Moravské Budéjovice, TyrSova 365

K zabezpeCovani jednotného postupu pii vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéth
podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozdé¢jsich ptedpisii a poskytovani
informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpist, na Gymnazium a Stfedni odbornou Skolu, Moravské Budé&jovice,
TyrSova 365 (dale jen Skola) stanovuji:

ClL 1
Prijimadni stiznosti

1) Podatelna pfijima stiznosti, ozndmeni a podnéty (dale jen ,,stiznosti*), dorucené Skole
postou. Stiznost dorucenou osobné piijme pracovnice na podatelné (sekretariat, mistnost €.
241) v budové TyrSova 365 (dale jen ,,piijemce*), a to zpravidla v pisemné podobé&. O Ustni
stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned pfi podéni, pfijemce sepiSe zdznam, ptedlozi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeci bez zbytecného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni.
Toto ustanoveni se pfimétfené pouZije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

(2)  Podatelna nebo ptijemce pieda fadné zaevidovanou stiznost k dal§imu postupu fediteli
Skoly. V piipadech nutnosti bezodkladného vytizeni pti jeho nepfitomnosti zastupci feditele
dané soucasti.

(3)  Ptijem stiznosti, které nebyly podany Ustné nebo doruceny osobné a které nelze
vyfidit do 10 dnd ode dne, kdy doSly od stézovateld, musi byt stézovatelim potvrzen
pisemné do 5 dni ode dne doruceni. Zaroven Skola sté¢Zovateli sdéli, které body stiZnosti
prosetii. Pokud neni v kompetenci skoly stiznost, poptipad¢ ¢ast stiznosti Setfit, jej soucasné
informuje, komu stiznost, popiipad€ zbyvajici ¢ast stiznosti, postupuje k proSetieni a vytizeni.

4) Stiznost nebo Cast stiznosti, jejiz proSetieni a vyfizeni ndlezi do plsobnosti jiného

spravniho ufadu nebo pravnické osoby nez je Skola, postoupi feditel stiznost t€émto tfadim a
pravnickym osobam a vyrozumi o tom stéZovatele.
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ClL2
Evidence stiznosti

1) Evidenci stiznosti doru¢enych skole vede feditel v v elektronické podobé.

(2)  Ustfedni evidence stiznosti obsahuje:

datum podani, véc a pridélené Cislo jednaci,

jméno, piijmeni a adresu stéZovatele, pokud jsou tyto udaje znamy,

oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost sméfuje,

pfedmét stiznosti,

datum vyrozuméni stézovatele o piijeti stiznosti,

kdy a komu byla stiznost, poptipadé jeji cast, predana k prosetieni a k vytizeni,
soucinnost s jinou organizaci nebo organem, se kterym byla stiznost Setfena,
vysledek Setfeni a opatfeni provedena ke zjednani napravy,

datum vytizeni stiznosti, ptipadné prodlouzeni terminu lhiity pro vyfizeni stiznosti.

CL3
VyFizovani stiZnosti

(1)  PriproSetiovani a vyfizovani stiznosti je povinen feditel nebo jim povéfena osoba:

prosettit a vyridit stiznost bez priitahii, hospodarné a v ur¢enych lhitach,

prosetfit stiznost objektivné a Upln¢ a dokladovat zjisténi,

zhodnotit vysledky Setfeni a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna,
castecné opravnéna nebo neopravnéna,

u opravnénych a castené opravnénych stiznosti poskytnout vysledky Setfeni
vécné  prislusnym atvarim k piijeti opateni k odstranéni zjisténych zavad,
vyrozumét  stéZovatele o  vysledcich Setfeni a u opravnénych a
Castecné opravnénych stiZznosti o opatfenich uc¢inénych k odstranéni zjisténych
zavad,

kontrolovat, zda opatfeni uloZena ke zjednani napravy jsou fadné plnéna,
a vyvozovat, popiipadé navrhnout vyvozeni duasledkd proti osobam, které
jsou odpovédné za jejich neplnéni,

uzaviit spis vdané véci a udaje o vysledcich Setfeni a pfijatych opatienich
predat kK evidenci podle ¢l. 2.

(2)  Stiznosti, jejichz vyfizeni je v pravomoci skoly a které nelze vytidit do 10 dnii ode dne
ptijeti, musi byt vyfizeny do 30 dnti.

CL4
Prijimani Zadosti o poskytnuti informaci

1) Zadost o poskytnuti informace (dale jen ,,7adost“) doruéenou postou piijima
podatelna. Zadost doruéenou osobng, elektronickou postou, faxem nebo na jinych nosicich,
pfijima pracovnice podatelny. Zadost neprodlend pieda fediteli k vyfizeni. Reditel dle povahy
zadosti miize jejim vyfizenim povéfit jinou osobu.
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2 Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva
na pisemném vytizeni, podad svou zadost v pisemné formé.

(3) Pokud zadana informace vyzaduje jeji vyhledavani, pofizenim kopii, opatfenim
technickych nosict dat a s odeslanim informace Zzadateli. Sazebnik uhrad za poskytnuté
informace je v piiloze.

CL5
Evidence Zadosti o poskytnuti informaci

1) Evidenci zédosti vede pracovnice na podatelné

2) Evidence zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti a véc,
- jméno a pfijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,
- datum vytizeni zadosti.

(3)  Udaje v evidenci zadosti jsou chranény ve smyslu ochrany osobnich udaji?.

CL7
VyFizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1) Zadosti podané pisemné vyfizuje feditel nebo jim povéfena osoba (dale povéfeny
pracovnik).

(2 Pokud ze zadosti neni ziejmé, ze sméfuje vuci skole, nebo kdo zadost podal, podatelna
J1 bez dalSiho feSeni odlozi.

3) Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti informace jiz zvetejnéné
muize povefeny pracovnik misto pozadované informace sdélit Zzadateli idaje umoziujici
vyhledani a ziskani vefejné informace. Za zvefejnénou informaci se povazuje informace
uvedena na vefejnost prostiednictvim hromadnych sdélovacich prostiedkii nebo
prostiednictvim elektronickych vetejné ptistupnych informacnich sluzeb.

4) Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jakéd informace je pozadovéana nebo je
formulovana pfili§ obecné, vyzve povéfeny pracovnik Zadatele ve lhité¢ do 7 dnii ode dne
doruceni zadosti, aby Zadost uptesnil. Neuptesni-li Zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne povéteny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

(5)  Pokud se pozadovana informace nevztahuje k pisobnosti Skoly, povéteny pracovnik
zadost odlozi a diivod odloZeni sdéli zadateli.

(6) Povéteny pracovnik poskytne Zzadateli informaci nejpozdéji do 15 dn ode dne
doruceni Zadosti. O form¢ poskytnuti informace rozhoduje povéfeny pracovnik.
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@) Lhatu uvedenou v odstavei 6 miize povéfeny pracovnik ze zavaznych davodi
prodlouzit nejdéle o 10 dni a to zejména pro:
- vyhledani a sbér pozadovanych informaci v archivu Skoly
- vyhledani a  sbér objemného  mnozstvi  oddelenych a  odliSnych
informaci pozadovanych v jedné zadosti,
- konzultace s jinym organem statni spravy,

(8) Povéteny pracovnik je povinen prokazatelnym zplsobem informovat zadatele o
prodlouzeni lhity a o diivodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhiity podle odstavce 6.

CL 8
Omezeni prdava na informace

1) Povéteny pracovnik neposkytne informaci, pokud se vztahuje vyluéné k internim
pokynliim a ptedpisiim vydanych Skolou pro vlastni vnitini potfebu.

2 Povéteny pracovnik neposkytne informaci, pokud se jednd o novou informaci, kterd
vznikla pii pfipravé rozhodnuti Skoly. To plati do doby, kdy se piiprava zakonci
pravomocnym rozhodnutim.

3) Povéteny pracovnik nesmi poskytnout informaci:
- jejiz poskytnuti je v rozporu se zakonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané
utajovanych skutecnosti,
jejiz poskytnuti je v rozporu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji
a o zmeén¢ nékterych zdkond,
ktera vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby,
ktera je oznacena za obchodni tajemstvi,
- které byla poskytnuta osobou, které takovouto povinnost zdkon neuklada,
ktera se tyka probihajiciho trestniho fizeni nebo rozhodovaci ¢innosti soudd,
jejiz poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi.

4) Pokud povéteny pracovnik zcela nebo z¢asti odmitne poskytnout Zadateli informaci,
vyda o tom ve lhtté do 15 dnli ode dne doruceni zadosti, ptipadné v fadné prodlouzené lhité
podle €l. 7 odstavce 7 rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé€ odlozeni Zadosti podle
¢l. 7 odstavci 2 az 4. Rozhodnuti povéfeného pracovnika je rozhodnutim spravnim.

(5) Odvolani proti rozhodnuti povéteného pracovnika Ize podat do 15 dnii od obdrZeni
rozhodnuti KU kraje Vysoc€ina prostfednictvim feditele Skoly.
CL9
Spolecna ustanoveni

(1)  Dohled nad spravnosti postupu pii vyfizovani stiznosti a poskytovani informaci ve
smyslu této smérnice provadi feditel skoly.
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(2) O poctu a povaze doslych, vyfizenych a nevytizenych stiznosti informuje feditel skoly
pracovniky Skoly 1x ro¢né, na konci piislusného skolniho roku. Pokud to vyzaduje povaha
stiznosti, informuje o jejim obsahu pracovniky, kterych se stiznost tyka neprodlené.
(5) Zvetejnéni vyrocni zpravy o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zdkona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, je staveno timto zakonem.

Cl. 10

Zaverelna ustanoveni

1) Smérnice nabyva G¢innosti dnem zvetejnéni.

Moravské Budé&jovice 1. 10. 2006

Ing. Stanislav Stava
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Pfiloha ¢. 1

Uhradu za poskytnuti informace provede zadatel na zakladé vyuétovani na pokladné skoly

— ufedni hodiny denné€ od 8 — 14 hodin nebo bezhotovostni platbou na ucet Skoly ¢.

6671570247/0100 pted podanim informace, a to na zéklad¢ vyzvy. Uhrazeni nakladi je

podminkou a predpokladem poskytnuti pozadované informace.

Provedena operace Castka (K¢)
1. Za kazdou pul hodinu vykonu, tj. jednani, vyhledavéani informace, 100
zpracovani, kopirovani

2. Za potizeni kopie A4, A3

jedné strany kopie A4 Cernobild 1,20
oboustranné kopie A4 ¢ernobila (odpovida kopii 1 A3) 2,40
jedné strany kopie A4 barevna 6,40
oboustranné kopie A4 barevna (odpovida kopii 1 A3) 12,80
3. Za odeslani informace na adresu udanou zadatelem:

pti hmotnosti zasilky do 50g 13
pii hmotnosti zasilky do 1009 17
pii hmotnosti zésilky do 500g 21
pfi hmotnosti zasilky do 1000g 27
4. Ptirazka za doporucenou zasilku ke vS§em sazbam 20
5. Pfirazka za zaslani informace na dobirku 50
6. Vystaveni stejnopisu dokumentu (vysvédceni, maturitni vysvédcéend... 100
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