Zakladni $kola Charlotty Garrigue Masarykové Lany, okres Kladno

SMERNICE — POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.: 20126 Uginnost od: 1. 9. 2026
Spisovy znak: A.1.4. Skartaéni znak: A10
Zmeény:

Obecna ustanoveni

Touto smérnici se stanovi zdsady upravujici postup Skoly pii poskytovani informaci podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisii. Smérnice je umisténa
na webovych strankach 8koly a na piistupném misté Skoly — v hale hlavni Skoln{ budovy. Skola je podle
tohoto zdkona povinnym subjektem, ktery ma povinnost poskytovat vetejnosti informace vztahujici se k
jeho plsobnosti. Tato smérnice dale podrobné rozpracovavd postupy a pravidla, kterd maji zajistit
transparentnost a snadny pfistup k informacim pro vefejnost, dodrzujici vSechny relevantni pravni normy.

1. Zadatel

1. Zadost o poskytnuti informaci mohou podat, jak fyzické osoby, tak pravnické osoby, coz zahrnuje
mimo jiné i Gzemni samospravné celky, organy statni spravy, média a dalsi subjekty, a to bez ohledu
na diivod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace
1. Reditelka 8koly poskytuje informace na zakladé:

e Zadosti nebo
e zveifejnénim.

2. Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v
pisobnosti feditelky koly, nikoliv vSak subjektivni komentat, ndzor, posouzeni, vyklad pravniho
piedpisu apod.

3. Zvetejnénou informaci se rozumi takova informace, ktera mize byt vZdy znovu vyhledana a ziskana,
vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoZiiujicim zapis a uchovani informace, vystavena na tfedni
desce, nebo zplisobem umoziujici ddlkovy pristup.

4. Doprovodnou informaci je takova informace, kterd tzce souvisi s pozadovanou informaci (napfiklad
adaj o jejim piivodu, existenci, poctu, divodu odepteni, dob€, po kterou diivod odepieni trva a kdy
bude znovu ptezkouman).

3. Poskytované informace

1. Reditelka 8koly zvefejni informace stanovené provadécim predpisem k zakonu ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném piistupu k informacim, v platném znéni.

(V soucasné dobé je to vyhlaska Ministerstva vnitra & 515/2020 Sb., o struktufe informaci
zvefejfiovanych o povinném subjektu a o osnové popisu tikonii vykonavanych v ramei agendy.)



1 Nazev

2.Divod a zpusob
zaloZeni

wsZakladm Skola Charlotty Garrigue Masarykové Lany, okres Kladno

Olgamzace byla ziizena obci Lany ztizovaci listinou vydanou 1.1.1993 jako |
piispévkova organizace pro zajisténi zakladniho vzdélavani zakh. Predmét jeji|
&innosti je vymezen zidkonem &. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), ve znéni
pozdgjsich ptedpisi.

3. Organizac¢ni struktura

Je dana organizaénim fadem organizace. Oxgamzace se &leni na organizacni
useky uvedené v Rejstiiku skol:

Zékladni skola

Skolni jidelna

Skolni druZina

41 ‘Kontaktni postovni ”
ladresa

;4 2 Utedni hodlny

. ‘pondéh_patek7 o530

Skolni 93, 270 61 Lany

4 3 Telefonm cxsla ‘

Zakladni Skola — tel.: +420313502051
Skolni jidelna — tel.: +420313502046

Skolni druZina — tel.: +420733129617

4.4 Adresa
internetovych stranek

iskola.lany.cz

45 Adresa podatelny

Skolni 93,270 61 Lany

4.6 Elektronicka adresa
podatelny

=4 7 Datova schranka

~ ID datové schranky: 2psex8e

skola(@zs.lany.cz

25 Prlpadne platby Ize
poukazat

6.1CO

IC 47013958

19-1814390217/0100 (Komeréni banka, a.s.)
DaIerou umozneny platby v hotovosti v Gfednich hodinach v kancelan skoly

7. Plétce dané z pF“idane
hodnoty

Organizace neni platcem dané z pridané hodnoty.

8.1 Seznaﬁiy hlavnich
dokumentti

58 2Rozpoéet B

éRozpoéet obce - Obec Lany

Skolni tad zakladni $koly

Vnitini rad skolni druziny

Vnitini tad Skolnf jidelny

Provozni fad

Organizac¢ni tad skoly

Smérnice - poskytovani informaci

Smérnice — vyfizovani stiznosti

Spisovy fad

Skolni vzd&lavaci program pro zakladni vzdélavani
Skolni vzdélavaci program pro $kolnf druzinu
Rozpocet

Ztizovaci listina

9. Zadosti o informace

10 Pfijem podani a
ipodnéti

Zadosti se podavaji:

- osobné ¢i pisemné v kancelafi organizace

- postou

- datovou schrankou

- elektronickym podanim na skola@zs.lany.cz

Stiznosti a podnéty se podavaji podle charakteru Zivotnich situaci postupy
uvedenymi na portalu ob¢ana gov.cz - Portal vefejné spravy




- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace

- poStou
- datovou schrankou
- elektronickym podénim na skola@yzs.lany.cz

l 1. Nejdilezitejsi
‘pouzivané predpisy

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

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

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

Zdakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl
Vyhlaska €. 15/2005 Sb. (nalezitosti dlouhodobych zamérd, vyro€nich zprav
a vlastniho hodnoceni skoly)

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

Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni povinné Skolni dochazky,

Vyhlagka ¢. 64/2005 Sb., o evidenci traz(i déti, zak a studenti

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluZeb ve Skolach

a Skolskych poradenskych zatizenich

Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani

Vyhlagka €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

Vyhlaska €. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniku
Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb. (o dokumentaci 8kol a Skolskych zafizenf)
Vyhlagka ¢&. 27/2016 Sb., o vzdélavani zak se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a zak{ nadanych

12. Sazebnik Ohrad za
poskytovani informaci

ad odstavec 8)

13.1 Vzory licenénich
smluv

Nebyly zpracovany.

113.2 Vyhradni licence

%Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4
izdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni

pozdé&jsich predpisi.

14. Vyro¢ni zprava
podle zékona o
'svobodném piistupu
k informacim

Formulie a dokumenty : ZS Lany

4. Zpisob a rozsah zverejiiovani informaci

1. Skola zvetejtiuje informace na zakladé Zadosti, nebo zvefejnénim:

a) zplsobem umozZiiujicim dalkovy ptistup - webové stranky Skoly
b) ve vstupni hale skoly

¢) v kancelati skoly,

d) prostfednictvim osobniho jednani,
e) prostiednictvim vyroéni zpravy o Cinnosti Skoly.

Na zaklad& zadosti se informace poskytuje podle obsahu zddosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podob€,

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,
¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,
d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,




e) sdilenim dat prost¥ednictvim rozhrani informaéniho systému, nebo
f) umoznénim dalkového ptistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
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 Zivot&, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech,
pokud tak nestanovi zvlastni zékon nebo s ptedchozim pisemnym souhlasem dotfené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

¢) byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zdkon neukldda, pokud nesd¢lila, Ze s
poskytnutim informace souhlasf,

d) se tyka probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudil nebo jejiz poskytnuti by bylo
poruSenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

e) teditelka $koly miZe omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pii ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se piiprava ukonéf pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamend, Ze feditelka Skoly poskytne pozadované informace vCetn€
doprovodnych informaci po vylougeni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené informace
Ize pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.

Skola (a jeji zamé&stnanci) ve smyslu evropského naiizeni ke GDPR zachovava mlgenlivost a chrani
pred zneuzitim data, Gdaje a osobni idaje zaméstnancli Skoly, citlivé osobni Gdaje, informace o
zdravotnim stavu déti a Zakd a studentl a vysledky poradenské pomoci $kolského poradenského
zafizeni a Skolnfho poradenského pracovisté, shromazd’uje pouze nezbytné udaje a osobni tdaje,
bezpe&né je uklada a chrani pred neopravnénym piistupem, neposkytuje je subjektim, které na n&
nemaji zakonny narok, nepotiebné Udaje vyrazuje a dal nezpracovava.

Skola miize odmitnout zadost nebo jeji ¢ast do sedmi dnii ode dne jejiho pfijeti, pokud Ize ve vztahu
k ni dovodit, Ze cilem Zadatele je zplsobit

a) natlak na fyzickou osobu, jiz se tykaji pozadované informace, pokud nejde o informace podle §
8a odst. 2 zakona o svobodném ptistupu k informacim, nebo

b) nepfiméfenou zatéZ povinného subjektu; za zpusobeni nepfimétené zatéZe se povazuje také
podavani zadosti o informace u vétsiho po&tu povinnych subjektl bez zjevné obsahové souvislosti
pozadovanych informaci, a to zpravidla v reakci na predchazejici postup povinného subjektu viici
zadateli nebo na vztah s fyzickou osobou uvedenou v pismenu a).

6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

r v

Za piijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka Skoly.

Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucend
postou, osobné i jinym zpisobem, elektronickou postou nebo na jiném nosiéi dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvetejnéné informace, mlze feditelka
misto pozadované informace sdélit jen daje umoziujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.
V piipadé€ astni zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne
dorudeni zadosti. Pokud zadatel trva na piimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.



Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se poZadovana informace pisemné&, nahlédnutim do spisu
(v&etné mozZnosti poiizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

A. Ustni zadost

Ustni Zadost lze vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vykizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

B. Pisemnéa Zadost

Z4dosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovéany podatelnou skoly.
Zadost o poskytnuti jiz zvetejnéné informace (naptiklad ve vyro&ni zpravé feditele skoly) se zpravidla
vyi{di poskytnutim 0daji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zadosti ziejmé, Ze je urCena Skole jako
povinnému subjektu nebo neni zfejmé, kdo Zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jakd informace je pozadovana nebo je formulovana
pili§ obecné, feditelka vyzve Zadatele ve hité do sedmi dnii ode dne doruceni Zadosti, aby zadost
upfesnil. Neupfresni-li Zadatel Zadost do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy, rozhodne feditelka Skoly o
odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky skoly, Zadost se odloZi a odlozeni Zadosti
a jeho diivod sdéli do t dnli Zadateli. Reditelka Skoly nem4 za povinnost postoupit Zadost piislusnému
organu.

Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdé&ji do 15 dnii ode dne dorudeni Zadosti, pfipadné ode
dne uptesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka.

Lhitu 15 dnt miZe feditelka prodlouzit nejvyse o deset dnf pouze z néasledujicich ddvodii:

e jedna-li se o vyhledani a sb&r objemného mmnoZstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Reditelka koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhity a déivodech prodlouZenti,
a to je$té ped uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud feditelka $koly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhité
15 dnd, piipadné v fadn& prodlouzené [hité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pfipadé€ odlozeni
véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

nazev a sidlo $koly,

¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

oznadeni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované

zadatelem,

e odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoventi piislusnych pravnich piedpisti,

e poueni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé& podéni odvolani,

e vlastnoruéni podpis feditelky $koly s uvedenim jména, piijment a funkce,

e jméno, piijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruéi do vlastnich rukou Zadatele.

. Pokud zadatel 74d4 o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné

informace poskytne a soub&Zné& rozhodne o odepfeni vyloucenych informaci.



11. Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:

datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci,

jméno, pifjmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
zpisob, jakym bylo ve v&ci postupovano a jak byla zadost vytizena,
datum vyfizeni zadosti.

7. Uhrada nakladii a vyro¢ni zprava

1. Reditelka $koly bude pozadovat Ghradu skute&nych nakladi spojenych s vyhledévanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim techmckych nosi¢t dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho
74dost potvrdi predpokladanou vysi (ihrady nakladii. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zéastupce
78k, ktei pozaduji informace o Skole (vzd€lavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zaki ve vychovné vzd€lavacim procesu.

2. Reditelka $koly vzdy do konce ledna vyhotovi vyroéni zpravu za piedchazejici kalendafni rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik dhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00

A4 barevné 10,00

4. Telekomunika¢ni poplatky Dle platnych tarifu
3. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
6. NahliZeni do spis@ a vnitinich dokument( Bezplatné

Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena uhrada poplatku.
V odiivodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zilohy. Uhrada
nakladt je pifjmem Skoly.

V Lanech dne 26. 8. 2026 TR /

Iy
Ll

Mgr. Iveta Vrabcova, feditelka Skoly




