DUm déti a mladeze, Tachov
Skolni 1638, 347 01 Tachov

1ICO prispévkové organizace: 00377813
Telefon: 374 723 894, 374 723 895
Email: mraveniste@ddmtachov.cz
Web: www.ddmtachov.cz

Smérnice o poskytovani informaci

podle zakona ¢. 106/ 1999 Sb. o svobodném p¥Fistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich piredpist

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfristupu k informacim je vydana
Smérnice o poskytovani informaci, ktera upravuje ustanoveni tohoto zakona na podminky
organizace. Organizace je podle uvedeného zdkona povinny subjekt poskytujici verejnosti informace
vztahujici se k jeho plsobnosti.

1. Zakladni pojmy

Povinnym subjektem, ktery ma podle tohoto zakona povinnost poskytovat informace,

je feditel DDM.

e Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera 7ada o informaci.

e Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé, zaznamenany na
jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listiné, zdznamu uloZzeného v
elektronické podobé nebo zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.

e Zvefejnénou informaci je takova informace, kterd muze byt vidy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoZnujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na Uredni desce, s moznosti dadlkového pfistupu nebo umisténa v knihovné poskytujici
verejné knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zakona.

e Doprovodnou informaci pro ucel tohoto zakona je takova informace, ktera Uzce souvisi s

pozadovanou informaci (napfiklad informace o jeji existenci, plivodu, poctu, dlivodu odepreni,

dobé, po kterou dlvod odepfeni trva a kdy bude znovu prezkouman, a dalsich daleZitych rysech).

2. Zpusob a misto ziskavani informaci

Prislusné informace lze ziskat na zakladé ustni nebo pisemné Zadosti predloZzené pracovnikiim
DDM. Informace k plsobnosti DDM podle § 2 odst. 1 zdkona ¢. 106/1999, Zadost nebo stiznost Ize
podat v sidle DDM, tj. Skolni 1638, 347 01 Tachov, telefon: 374 723 894, 374 723 895,
email: mraveniste@ddmtachov.cz, web: www.ddmtachov.cz

Informace podava: feditel DDM — statutarni organ Mgr. Vaclav Muzik.
S dotazy souvisejicimi s poskytovanim informaci se mohou zajemci obracet na vSechny zaméstnance
DDM. Vsechny vnitini organiza¢ni normy tykajici se vnitfniho chodu skolského zafizeni jsou pfistupné
v dobé urednich hodin v kanceldfi feditele.
Pisemné nebo Ustni Zadosti o informace a stiznosti Ize podat pfimo v feditelné DDM a na tomtéz
misté lze predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani nebo obdrZet rozhodnuti.
Zadosti o snizeni ¢i prominuti poplatkd za zajmové vzdélavani — adresovat fediteli DDM.
Nékteré informace jsou zvefejriovany obecnym zplsobem:
- umisténim na nasténkach v DDM, skolach, uradech, novinach, nebo webu: www.ddmtachov.cz
- ve Vyrocni zpravé o ¢innosti DDM — pokud ji organizace vypracuje (DDM nevznika zakonna
povinnost vypracovavat vyrocni zpravu o ¢innosti), ve Vyrocni zpravé o hospodareni
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3. Misto, Ihita a zptisob, kde lze podat opravny prostiedek proti rozhodnuti

Opravny prostfedek proti rozhodnuti DDM lze podat v feditelné DDM a to:
proti rozhodnuti DDM o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace Ize podat odvolani ve lhiité 15 dnd
od doruceni nebo marného uplynuti Ihty pro vytizeni Zadosti. Pisemné odvolani se dorucuje postou
nebo osobné do reditelny DDM.

7 v s

4. Postup pri podavani a vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

a) Podavani zadosti o poskytnuti informace se fidi zakonem ¢.106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim. Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné nebo pisemné
a to i prostfednictvim telekomunikacnich zafizeni.

Z zadosti musi byt zfejmé:

- kdo dotaz ¢ini — jméno, pfijmeni, adresa Zadatele nebo ndzev a sidlo pravnické osoby, u zadosti
podané prostfednictvim telekomunikacniho zafizeni, musi byt rovnéz uvedena pfrislusna
identifikace zadatele, u pisemné zadosti jeho podpis.

- jakd informace je pozadovéana

- Ze je uréena DDM Tachov

Neobsahuje-li Zddost vsechny tyto Udaje, neni podanim ve smyslu zakona ¢.106/1999 Sb., a DDM

tuto zadost odlozi.

b) Pf¥i vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace DDM posoudi obsah Zadosti a v pfipadé, Ze je
zadost nesrozumitelna, neni zifejmé, jaka informace je poZadovana nebo je formulovana pfilis
obecné, vyzve DDM Zadatele ve Ihité do 7 dnl od podani Zadosti, aby Zadost upresnil.
Neuptesni-li Zadatel Zadost do 30 dn(, rozhodne DDM o odmitnuti Zadosti.

V pfipadé, Zze poZzadované informace se nevztahuji k plisobnosti DDM, Zadost odloZi a tuto
oddvodnénou skutecnost sdéli do 3 dni Zadateli.

V pripadé ustni nebo telefonické zadosti poskytuje DDM Zadateli vyzadanou informaci
neodkladné, pokud ji ma k dispozici, nebo pokud je to vzhledem k rozsahu informace mozné.
Neni-li Zadateli na Ustné nebo telefonicky podanou Zadost informace poskytnuta, anebo
nepovazuje-li Zadatel informaci za dostacujici, je nutno podat Zadost pisemné.
Pozadovanou informaci poskytne DDM Zadateli ve Ih(té nejpozdéji do 15 dni od pfijeti, podani,
nebo upresnéni zadosti, a to zplsoby uvedenymi v zakoné (pisemné, nahlédnutim do spisu,
véetné moznosti poridit si kopii).

c) Pokud Zadost sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace, sdéli DDM nejpozdéji do 7 dnl
Zadateli udaje umoziujici vyhleddvani a ziskavani zvefejnéné informace.

d) Vsouladu s pfislusnymi ustanovenimi zdkona ¢.106/1999 Sb., DDM neposkytuje informace, u
nichZ to stanovi zakon, tj. v pfipadé utajovanych skutecnosti & 7, ochrany osobnosti a soukromi
§ 8, ochrany obchodniho tajemstvi § 9, ochrany divérnosti majetkovych pomért § 10, a dale v
pfipadé dalSich omezeni prdva na informace § 11.

e) V pripadé, ze DDM Zadosti nevyhovi, byt jen ¢asteéné, vyda o tom ve stanovené lhité
rozhodnuti. Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou Zadateli. Rozhodnuti musi obsahovat:
oznaceni a adresu organizace, oznaceni zadatele, vlastni rozhodnuti s uvedenim pravnich
predpis(, dle nichz bylo rozhodnuto, ¢islo jednaci a datum, odGvodnéni rozhodnuti o omezeni
prava na informace, pouceni o odvolani, jméno, pfijmeni a pracovni zafazeni pracovnika
vyfizujiciho Zadost.

f) Proti rozhodnuti DDM je moZno podat odvoldni ve Ihaté do 15 dnl od doruceni nebo marného
uplynuti IhGty pro vyfizeni Zadosti. Odvolani se podava pouze pisemnou formou a adresuje se
do DDM. Odvolani musi obsahovat: jméno a pfijmeni Zadatele, v ¢em je spatfovdno poruseni
zakona, ¢eho se Zadatel domaha a podpis Zadatele. O odvoldnich proti rozhodnuti feditele DDM
rozhoduje zfizovatel. Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat.



5. Uhrada nakladd a vyroéni zprava

Reditel DDM je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnén zadat Ghradu ve vysi, kterd nesmi
presahnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢d dat a s odeslanim
informaci Zadateli.

V pfipadé, Ze bude organizace za poskytnuti informace poZadovat Uhradu, pisemné ozndmi tuto
skutecnost spolu s vysi Uhrady Zadateli pfed poskytnutim informace. Z ozndmeni musi byt zfejmé na
zakladé jakych skutecnosti a jakym zplsobem byla vySe Uhrady povinnym subjektem vycislena.

Poskytnuti informace je podminéno zaplacenim poZadované Uhrady. Pokud Zadatel do 60 dn(l ode
dne ozndmeni vySe pozadované Uhrady Uhradu nezaplati, povinny subjekt Zadost odlozi.

Uhrada je pfijmem organizace.

Reditel DDM vidy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

6. Sazebnik Uhrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/ 1999 Sh.
DDM Tachov, na zaklad¢ ustanoveni § 5, odst.1f) zakona ¢.106/1999 Sb., vydava tento sazebnik:

Naklady na vytisSténi, porizeni kopie nebo zaznamu informace:
Informace poskytujeme zdarma.

- Naklady na opatieni technickych nosici dat (1 ks):

o CD ROM, DVD ROM - podle pofizovaci ceny
o jiny technicky nosi¢ dat (déle jen ,,TND*) - podle potizovaci ceny

Pokud Zadatel poskytne vlastni TND, na ktery bude mozné pozadované informace zaznamenat,
nebude thrada tohoto nakladu uplatiovana.

- Naklady na odeslani informaci (1 ks):
o Balné: podle druhu pouzitého obalu dle pofizovaci ceny
o Postovné: dle platného ceniku posStovnich sluzeb

V ptipadé osobniho odbéru pozadovanych informaci nebude thrada ndkladt na odeslani
informaci uplatiiovéna.

- Naéklady na mimoiadné rozsahlé vyhledani informaci
o pokud je poskytnuti informace spojeno s mimofadné¢ rozsdhlym vyhleddvanim
informace ¢ini naklady za kazdou celou 1 hodinu mimotadné rozsédhlého vyhledavani
- 150 K¢.

Forma uhrady:

Hotové — v pokladné¢ DDM.
Pi‘evodnim prikazem — na ¢islo u¢tu 13107704/0600

Celkova sazba je dana souttem jednotlivych nakladovych poloZek.
Zadateli musi byt vzdy pfedano potvrzeni o zaplaceni.

Uhrada se dale nevyzaduje pii vyfizovani Gstnich zadosti, které jsou vyfeSeny pfimo na miste.

V Tachové 19. 9. 2019 Mgr. Vaclav Muzik
feditel DDM Tachov



Priloha ¢é.1 k

Zadost o poskytnuti informace

ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpist

Jméno”: Pfijmeni*

Datum narozeni/ICO*: titul:

Adresa”: ulice: &p.:
mésto: PSC:
stat:

(uvede se adresa mista trvalého pobytu nebo, neni-li Zadatel pfihlasen k trvalému pobytu, uvede se adresa
bydlisté a adresa pro dorucovani; adresa pro dorucovdni se uvede, jen jestlize se liSi od adresy mista trvalého
pobytu nebo bydlisté; u pravnickych osob se uvede nazev, identifikacni Cislo a adresa sidla nebo adresa pro
dorucovani, lisi-li se od adresy sidla; adresou pro doruc¢ovani se rozumi tézZ elektronicka adresa)

Telefon":

E-mail:

Pfedmét*:

Text":

Datum podani:

* Povinné udaje
Tento vzor ma pouze doporucujici charakter

Zadost o poskytnuti informace podana elektronickou cestou musi byt zasldna na adresu elektronické
podatelny povinného subjektu.



Priloha ¢. 2

Odvolani / rozklad proti rozhodnuti o Zadosti o informaci

ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpist

Jméno™: P¥ijmeni*

Datum narozeni/ICO*: titul:

Adresa”: ulice: &p.:
mésto: PSC:
stat:

(uvede se adresa mista trvalého pobytu nebo, neni-li Zadatel pfihlasen k trvalému pobytu, uvede se adresa
bydlisté a adresa pro dorucovani; adresa pro dorucovani se uvede, jen jestliZe se liSi od adresy mista trvalého
pobytu nebo bydlisté; u pravnickych osob se uvede nazev, identifikacni Cislo a adresa sidla nebo adresa pro
dorucovani, lisi-li se od adresy sidla; adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka adresa)

Telefon™:

E-mail:

Datum podani:

Pfedmeét:

Oznaéeni rozhodnuti, proti kterému odvolani/rozklad sméfuje’:

e

C.j.: Datum vydani: Datum doruceni:

Text*:

* Povinné udaje

Tento vzor ma pouze doporucujici charakter

Odvolani/rozklad podany elektronickou cestou musi byt zaslan na adresu elektronické podatelny
povinného subjektu s elektronickym podpisem (viz. § 37/4 z. ¢. 500/2004 Sb.)



Priloha ¢. 3

Vyzva k doplnéni zadosti

DUm déti a mladeze, Tachov
Skolni 1638, 347 01 Tachov

O] P V Tachoveé dne

Pan/pani (Zadatelé o informace)

s v

Vyzva k doplnéni zadosti
Vazeni,

podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim jste organizaci podali Zadost o
poskytnuti informace.

Vase Zadost je vSak nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Z tohoto
dlvodu Vas zddame o doplnéni a konkretizaci vasi Zadosti.

Zadost dopliite v zdkonné |hté do 30 dnd ode dne dorudeni této vyzvy. Pokud tak neucinite,
bude vase zadost, v souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, odmitnuta.

S pozdravem
podpis
feditel DDM
titul, jméno a pfijmeni

hranaté razitko organizace



Priloha ¢. 4

Rozhodnuti 0 odmitnuti poskytnuti informace

DUum déti a mladeze, Tachov
Skolni 1638, 347 01 Tachov

O] PR V Tachové dne ......cccceeevnvvveeeennnee.

Pan/pani (zadatelé o informace)

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Vazeni,
podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim jste organizaci podali Zadost o

poskytnuti informace.

V souladu s ustanovenim § 14, odst. 5 pism. a) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, jsem rozhodl o

odmitnuti vasi zadosti.
Odavodnéni

Posoudil jsem vasi zadost a zjistil jsem, Ze je nesrozumitelna/formulovana pfilis obecné a neni
zfejmé, jaka informace je po organizaci pozadovana.

Byli jste, v zdkonné Ih(té sedmi dnl od podani Zadosti, vyzvani k upfesnéni a konkretizaci vasi
zadosti. Z divodu, Ze jste tak do 30 dnd ode dne doruceni vyzvy neucinili, rozhodl jsem o odmitnuti
vami podané zadosti o poskytnuti informace.

Pouceni

Proti tomuto rozhodnuti Ize podat odvolani do 15 dnli ode dne jeho doruéeni ke Krajskému
Uradu Plzeriského kraje, odboru $kolstvi, mlddeZe a sportu, Skroupova 18, 301 00 Plzefi a to
prostrednictvim feditelky Zakladni Skoly a Materské Skoly, Tachov, Petra Jilemnického 1995.

S pozdravem
podpis
feditel DDM
titul, jméno a pfijmeni

hranaté razitko organizace



