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Mateřská škola Jablonec nad Nisou – Kokonín, Dolní 3969, 

příspěvková organizace

Dolní 3969, Jablonec nad Nisou

	ORGANIZAČNÍ ŘÁD ŠKOLY

	část: 32.  Směrnice pro poskytování informací 

	Č.j.:
	367/2025

	Vypracoval:
	Machalová Adéla, ředitelka školy 

	Schválil:
	Machalová Adéla, ředitelka školy 



	Pedagogická rada projednala dne
	5. 5. 2025

	Směrnice nabývá platnosti ode dne:
	1. 5. 2025

	Směrnice nabývá účinnosti ode dne:
	1. 5. 2025

	Školská rada projednala dne: 
	

	Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.

	Pozn. JM: Text této směrnice není a nemůže být univerzálně platný dokument, každá organizace si ji musí upravit na své podmínky. 


Obecná ustanovení

Na základě zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů, vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je zveřejněna na webových stránkách školy a na přístupném místě ve škole. Upravuje podmínky poskytování informací ve smyslu výše uvedeného zákona pro potřeby školy.
Mateřská škola je veřejnou institucí, a tudíž povinným subjektem ve smyslu zákona. Je povinna poskytovat veřejnosti informace vztahující se k její působnosti.

1. Žadatel
Žadatelem může být každá fyzická nebo právnická osoba, včetně orgánů veřejné správy, která žádá o informaci bez ohledu na důvod své žádosti.
2. Informace
Informace lze poskytovat:
· na základě žádosti, nebo


· zveřejněním.


Zaměstnanci školy poskytují informace:

· ústně, pokud jsou pravdivé, ověřené a v jejich kompetenci.

Informací podle zákona je faktický údaj týkající se působnosti ředitele školy, nikoli subjektivní komentář, názor či výklad právního předpisu.

Zveřejněná informace je ta, kterou lze opakovaně vyhledat a získat – např. prostřednictvím webových stránek školy, úřední desky, tištěných dokumentů, výročních zpráv apod.

Doprovodná informace je údaj, který s požadovanou informací úzce souvisí (např. její původ, důvod odepření, doba uchování apod.).

3. Poskytované informace

3.1 Zveřejněné informace

Ředitel školy zveřejňuje na veřejně přístupném místě tyto informace:
· základní informace o škole a údaj o jmenování ředitele,

· vymezení pravomoci a působnosti ředitele školy,

· seznam rozhodnutí ředitele, proti kterým je přípustné odvolání, včetně příslušného orgánu, lhůty a místa pro podání,

· postupy při vyřizování stížností, oznámení a podnětů,

· postupy při vyřizování žádostí o informace,

· přehled nejdůležitějších právních předpisů, podle nichž škola postupuje, a místo a čas, kde jsou k nahlédnutí,

· sazebník úhrad za poskytování informací,

· výroční zprávu o poskytování informací za předchozí kalendářní rok,

· výroční zprávu o činnosti školy.


Ředitel školy může zveřejnit i další informace, pokud to odpovídá zákonu. Zveřejněné informace jsou dostupné k nahlédnutí a pořízení kopií.

4. Způsob zveřejňování informací
Informace škola zveřejňuje:

· na nástěnkách mateřské školy,

· v kanceláři školy,

· prostřednictvím třídních schůzek a osobních jednání se zákonnými zástupci,

· na webových stránkách školy,

· ve výroční zprávě ředitele školy.

5. Omezení práva na informace
Informace nebude poskytnuta, pokud:
· se týká osobních údajů a soukromí fyzické osoby (např. rasový původ, náboženství, zdravotní stav, majetkové poměry apod.), ledaže zvláštní zákon stanoví jinak nebo osoba udělí písemný souhlas,

· je označena za obchodní tajemství,

· byla získána od subjektu, který není povinným podle zákona, a nesdělil souhlas s poskytnutím,

· se týká probíhajícího trestního řízení nebo rozhodovací činnosti soudů,

· by její poskytnutí porušilo ochranu duševního vlastnictví,

· jde o nově vzniklou informaci v rámci přípravy rozhodnutí (lze omezit do doby ukončení přípravy pravomocným rozhodnutím).

Pokud je možné informace poskytnout po vyloučení citlivých údajů, ředitel školy tak učiní.


6. Vyřizování žádostí o informace
Zásady vyřizování:

· právo na informace má každý,

· žadatel nemusí uvádět důvod žádosti,

· informace musí být poskytnuta bez zbytečného odkladu,

· případné omezení musí být odůvodněno a vycházet ze zákona,

· proti odepření je možné podat odvolání nebo využít soudní přezkum,

· za informace lze požadovat úhradu nákladů.

6.1 Ústní a telefonická žádost
· Vyřizují ji zaměstnanci školy, bez evidence.

· Informace musí být pravdivé a ověřené.

· Pokud nelze odpověď poskytnout ihned, je žadatel odkázán na kompetentní osobu nebo informován o čase, kdy bude dostupná.

· Není-li žadatel s odpovědí spokojen, může podat žádost písemně.
6.2 Písemná žádost
· Lze ji podat poštou, osobně, faxem, elektronicky či na jiném nosiči dat.

· Pokud se žádost týká zveřejněné informace, může být vyřízena odkazem na místo zveřejnění.

· Pokud žádost není srozumitelná, bude žadatel vyzván k jejímu doplnění.

· Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů od výzvy, žádost se odmítne.

· Pokud informace nespadá do působnosti školy, žádost se odloží, žadatel bude informován (škola není povinna žádost postoupit jinému subjektu).

Lhůty:

· Informace musí být poskytnuta do 15 dnů od doručení žádosti.

· Tuto lhůtu lze prodloužit o max. 10 dnů z důvodu vyhledávání rozsáhlých informací nebo konzultace s jiným orgánem.

· O prodloužení je žadatel informován před uplynutím původní lhůty.

Rozhodnutí o odmítnutí:

Musí obsahovat:
· název a sídlo školy,
· číslo jednací, datum,
· údaje o žadateli,
· výrok s odůvodněním a právním odkazem,
· poučení o odvolání,
· podpis ředitele školy a pověřeného pracovníka.

Rozhodnutí se doručuje do vlastních rukou žadatele.
Pokud jsou v žádosti požadovány i vyloučené informace, škola poskytne jen ty přípustné a odepření ostatních doloží.
Evidence žádostí obsahuje:
· datum přijetí, věc, číslo jednací,
· údaje o žadateli,
· způsob a výsledek vyřízení,
· datum vyřízení.

7. Úhrada nákladů a výroční zpráva
Škola může požadovat úhradu nákladů na:
· vyhledání informací,
· pořízení kopií,
· technické nosiče dat,
· odeslání informací.

Zákonným zástupcům žáků se neúčtují náklady na běžné informace týkající se školy a vzdělávání jejich dítěte.
Ředitel školy zveřejní do 31. ledna každého roku výroční zprávu o poskytování informací za předchozí kalendářní rok.

8. Sazebník úhrad za poskytování informací
	
	Poskytování informací
	Poznámka
	Kč

	1.
	Kopírování na kopírovacích strojích
	A4 jednostranné
	  2,00

	
	
	A3 jednostranné
	  4,00

	2.
	Tisk 
	A4 černobílé
	  3,00

	
	
	A4 barevné
	10,00

	3.
	Kopírování na magnetické nosiče
	Disketa 3,5”
	20,00

	
	
	CD
	50,00

	4.
	Telekomunikační poplatky
	Meziměstské
	Dle platných tarifů 

	5.
	Poštovné a jiné poplatky
	
	Dle platných tarifů

	6.
	Nahlížení do spisů a vnitřních dokumentů školy
	
	Bezplatné


Úhrady jsou vybírány v kanceláři školy v hotovosti, žadateli je vždy potvrzena úhrada poplatku. V odůvodněných případech lze podmínit vydání informace zaplacením úhrady nebo zálohy. Úhrada nákladů je příjmem školy.

9. Výzva k doplnění žádosti

Mateřská škola Jablonec nad Nisou – Kokonín, Dolní 3969, příspěvková organizace,
Dolní 3969

Jablonec nad Nisou

PSČ: 468 01









V _______ dne __________

Panu – paní (žadateli o informaci)

Č.j.:  
Výzva k doplnění žádosti
Vážená paní (vážený pane),

podal jste žádost o poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím.  

Vaše žádost je nesrozumitelná, není z ní zřejmé, jakou informaci požadujete. Proto vás tímto žádám o její doplnění, konkretizaci.  Pokud tak neučiníte v zákonné lhůtě do 30 dnů od doručení výzvy, bude vaše žádost v souladu s ustanovení § 14, odst 5 písm. a) zákona č.106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím  odmítnuta.
(hranaté razítko)

(podpis)

ředitel školy 

titul, jméno, příjmení
10. Rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace

Mateřská škola Jablonec nad Nisou – Kokonín, Dolní 3969, příspěvková organizace,

Dolní 3969

Jablonec nad Nisou

PSČ: 468 01









V _______ dne __________

Panu – paní (žadateli o informaci)

Č.j.:       
Odmítnutí poskytnutí informace
Vážená paní (vážený pane),

podal jste žádost o poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím.  

V souladu s ustanovení § 14, odst 5 písm. a) zákona č.106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím jsem rozhodl o 

odmítnutí žádosti.
Odůvodnění:

Posoudil jsem vaši žádost a zjistil, že je nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována, (nebo je formulována příliš obecně). Byl jste v zákonné lhůtě do sedmi dnů od podání žádosti vyzván, abyste žádost upřesnil. Protože jste tak do 30 dnů ode dne doručení výzvy neučinil, rozhodl jsem o odmítnutí žádosti. 

Poučení: Proti tomuto rozhodnutí můžete podat odvolání prostřednictvím základní školy ke Krajskému úřadu _____________ do 15 dnů ode dne jeho doručení.

(úřední kulaté razítko)

(podpis)

(titul, jméno, příjmení)

ředitel školy 

11. Závěrečná ustanovení

1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen zaměstnanec: Kalcojanisová Diana 
2. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 1. 5. 2025
V Jablonci nad Nisou, dne 2. 5. 2025
Machalová Adéla
Ředitelka školy

Organizační řád školy – součást: 32 „ Poskytování informací“                                                      

