Hotelová škola Třebíč


Směrnice o poskytování informací č. 2/2011
Na základě ustanovení zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím je Hotelová škola Třebíč, Sirotčí 4, 674 01  Třebíč povinný  subjekt poskytovat veřejnosti informace vztahující se k jeho působnosti.
Základní pojmy
1. Povinným subjektem, který má podle tohoto zákona povinnost poskytovat informace, je ředitelka školy.

2. Žadatelem je každá fyzická i právnická osoba, která žádá o informaci.

3. Informací se rozumí jakýkoliv obsah nebo jeho část v jakékoliv podobě, zaznamenaný na jakémkoliv nosiči, zejména obsah písemného záznamu na listině, záznamu uloženého v elektronické podobě nebo záznamu zvukového, obrazového nebo audiovizuálního.
4. Zveřejněnou informací je taková informace, která může být vždy znovu vyhledána a získána, zejména vydána tiskem nebo na jiném nosiči dat umožňujícím zápis a uchování informace, vystavená na úřední desce, s možností dálkového přístupu.

5. Doprovodnou informací pro účel tohoto zákona je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou informací (např. informace o její existenci, původu, počtu, důvodu odepření, době, po kterou důvod odepření trvá a kdy bude znovu přezkoumám, a dalších důležitých rysech).

Poskytování informací

Ředitel školy poskytuje informace na základě:

- žádosti nebo 

- zveřejněním.
Informací, kterou je ředitel školy povinen poskytnout, je faktický údaj týkající se otázky v působnosti  ředitele školy, nikoliv však subjektivní komentář, názor, výklad právního předpisu apod.
Poskytování informací na základě žádosti

1. Za vyřízení žádosti o poskytnutí informací odpovídá ředitelka školy.

2. Ředitelka školy určila jako osobu pověřenou poskytováním informací ve smyslu této směrnice Ing. Ivu Kršňákovou, zástupkyni ředitelky školy. Ing. Iva Kršňáková - 568/846219, krsnakova@trhs.cz, v případě, že požadované informace nejsou v kompetenci tohoto pracovníka, zařídí předání dotazu příslušným vedoucím pracovníkům a tuto skutečnost vyznačí do knihy žádostí o informace.
3. Žádosti o informace se přijímají a zapisují prostřednictvím sekretariátu školy.

4. Žádost o poskytnutí informace se podává ústně (osobně i telefonicky) nebo písemně.

5. Pokud žádost o poskytnutí informace směřuje k poskytnutí zveřejněné informace, může být místo požadované informace sdělen jen údaj umožňující vyhledání a získání zveřejněné informace. V případě ústní žádosti tak bude sdělen neprodleně, v případě písemné žádosti nejpozději do 7 dnů ode dne doručení žádosti. Pokud žadatel trvá na přímém poskytnutí informace, musí mu být poskytnuta.

6. Není-li žádost vyřízena ústně, poskytne se požadovaná informace písemně, nahlédnutím do spisu (včetně možnosti pořízení kopie) nebo na paměťových médiích.
Ústní žádost
Ústní žádost lze vyřídit ústně jen s výslovným souhlasem žadatele. Pokud žadatel trvá na písemném vyřízení, vyzve jej ředitelka školy k podání žádosti v písemné formě.

Písemná žádost
1. Je podána dnem, kdy ji převzala a zaevidovala podatelna školy
2. Ze žádosti musí být zřejmé, že se žadatel domáhá poskytnutí informace ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb.
3. Fyzická osoba uvede v žádosti – jméno a příjmení, datum narození, adresu trvalého pobytu nebo není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu pro doručování.
4. Právnická osoba uvede – název, identifikační číslo, adresu sídla a adresu pro doručování, liší-li se od adresy sídla.
5. Neobsahuje-li žádost náležitosti dle odstavce 2) a 3) nebo 4), není žádostí ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., bude pověřeným pracovníkem bez dalšího odložena.
6. Pokud je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je formulována příliš obecně, vyzve ředitelka školy prostřednictvím pověřeného pracovníka žadatele ve lhůtě do 7 dnů ode dne doručení žádosti, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne ředitelka školy prostřednictvím pověřeného pracovníka o odmítnutí žádosti.
7. Pokud je požadovaná informace mimo působnost ředitelky školy, žádost se odloží. O odložení žádosti  a jeho důvodu je žadatel informován do 3 dnů.

8. Ředitelka školy prostřednictvím pověřeného pracovníka poskytne žadateli informaci nejpozději do 15 dnů ode dne doručení žádosti, případně ode dne upřesnění žádosti.

9. Lhůta 15 dnů může být prodloužena nejvýše o 10 dnů pouze z následujících důvodů:

· jedná-li se o vyhledání a sběr objemného množství oddělených a odlišných informací požadovaných v jedné žádosti

· je-li pro poskytnutí informace nezbytná konzultace s jiným orgánem státní správy

10. O postupu při poskytování informace se pořídí záznam.
Rozhodnutí o odmítnutí žádosti
Pokud ředitelka školy, byť jen z části, nevyhoví, vydá ve lhůtě pro vyřízení žádosti rozhodnutí o odmítnutí žádosti, popřípadě části žádosti, s výjimkou případů, kdy se žádost odloží.

Odvolání
Proti rozhodnutí ředitelky školy o odmítnutí žádosti lze podat odvolání prostřednictvím ředitelky školy ke Krajskému úřadu kraje Vysočina, a to do 15 dnů od dne doručení rozhodnutí.

Krajský úřad rozhodne o odvolání do 15 dnů od dne předložení odvolání ředitelem školy.
Poskytování informací na základě zveřejnění
1. Ředitelka školy je povinna v sídle školy zveřejnit na všeobecně přístupném místě následující informace:

· Informace o škole a údaje o jmenování do funkce ředitele školy.
· Vymezení své pravomoci a působnosti.
· Jméno a příjmení své nebo zástupce ředitelky určeného k poskytování informací a pracovníka pověřeného přijímáním a vyřizováním stížností, podnětů a oznámení.
· Údaje o tom, proti kterým rozhodnutím ředitelky školy je přípustné odvolání, ke kterému orgánu, v jaké lhůtě a kde lze odvolání podat.
· Postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů.
· Postup při vyřizování žádostí o poskytnutí informace.
· Přehled nejdůležitějších předpisů, kterými se ředitel školy při výkonu své působnosti řídí a místo a čas, kde jsou tyto předpisy k nahlédnutí.
· Sazebník úhrad za poskytování informací.
· Výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací.
· Výroční zprávu o činnosti školy za předcházející školní rok.
2. Ředitelka školy umožní každému pořízení kopií informací uvedených v předcházejícím odstavci, tuto službu zabezpečuje sekretariát na Sirotčí ulici se souhlasem ředitelky školy na základě předložené žádosti

3. Škola zveřejňuje informace těmito způsoby:

· Na nástěnkách ve vestibulu a chodbách školy.
· V kanceláři školy.
· Na webových stránkách školy www.trhs.cz umožňujících dálkový přístup

4. Ředitelka školy vždy do 1.3. kalendářního roku zveřejní prostřednictvím pověřeného pracovníka výroční zprávu o své činnosti v oblasti poskytování informací za předcházející kalendářní rok.
Omezení práva na poskytnutí informace
1. Ředitelka  školy nesmí poskytnout informaci, která

· Vypovídá o osobnosti a soukromí fyzické osoby, zejména o jejím rasovém původu, národnosti, politických postojích a členství v politických stranách a hnutích, vztahu k náboženství, o její trestné činnosti, zdraví, sexuálním životě, rodinných příslušnících a majetkových poměrech, pokud tak nestanoví zvláštní zákon, nebo s předchozím písemným souhlasem dotčené osoby.
· Je označena za obchodní tajemství ve smyslu § 17 zákona č. 513/1991 Sb., obchodního zákoníku v platném znění. Za porušení obchodního tajemství se nepovažuje poskytnutí informací týkajících se objemu finančních prostředků příjemce ze státního rozpočtu.
· Byla získána od osoby, které informační povinnost zákon neukládá, pokud nesdělila, že s poskytnutím informace souhlasí.
· Se týká probíhajícího trestního řízení, rozhodovací činnosti soudů nebo jejíž poskytnutí by bylo porušením ochrany duševního vlastnictví.
· Ředitelka školy může omezit poskytnutí informace, pokud se jedná o novou informaci, která vznikla při přípravě rozhodnutí; to platí jen do doby, kdy se příprava ukončí pravomocným rozhodnutím (jedná se o informace vzniklé v etapě přípravy rozhodnutí, např. stanoviska jednotlivých organizačních útvarů školy k určené věci před jejich sjednocením ve formě navenek).

2. Omezení práva na informace znamená, že ředitel školy poskytne požadované informace včetně doprovodných informací po vyloučení uvedených informací. Odepřít poskytnutí vyloučené informace lze pouze po dobu, po kterou trvá důvod odepření.

Hrazení nákladů

1. Ředitelka školy je v souvislosti s poskytováním informací oprávněna žádat úhradu ve výši, která nesmí přesáhnout náklady spojené s pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat a s odesláním informací žadateli. Ředitelka školy může žádat i úhradu nákladů v souvislosti mimořádně rozsáhlého vyhledání informací (např. osobní náklady).
2. Úhrada je ostatním výnosem z činnosti školy.

Výroční zpráva
1. Ředitelka školy vždy do 1. března zveřejní výroční zprávu za předchozí kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací.

2. Výroční zpráva obsahuje:

· Počet podaných žádostí o informace a počet vydaných rozhodnutí o odmítnutí žádosti.
· Počet podaných odvolání proti rozhodnutí.
· Opis podstatných částí každého rozsudku soudu ve věci přezkoumání zákonnosti rozhodnutí povinného subjektu o odmítnutí žádosti o poskytnutí informace a přehled všech výdajů, které povinný subjekt vynaložil v souvislosti se soudním řízením o právech a povinnostech dle tohoto zákona, a to včetně nákladů na své vlastní zaměstnance a nákladů na právní zastoupení.
· Počet stížností podaných dle §16a, důvody jejich podání a stručný popis způsobu jejich vyřízení.
· Další informace vztahující se k uplatnění tohoto zákona.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. března 2011.

V Třebíči 28. února 2011







Mgr. Libuše Kolářová







ředitelka školy

1. Pověření pracovníků přijímat žádosti o informace dle zákona č . 106/1999 Sb.
a přijímat stížnosti, podněty a oznámení

	Pracovník
	Kontakt
	Pověření
	Podpis

	Ing. Iva Kršňáková
	568846219

krsnakova@trhs.cz
	Podávat informace dle zákona č. 106/1999 Sb.
	

	Ivana Popelová
	568846219
popelova@trhs.cz
	Příjem žádostí, stížností, podnětů a oznámení 
	

	Jana Čermáková
	568853101

cermakova@trhs.cz 
	Příjem stížností, podnětů a oznámení
	

	Marcela Severová
	568620376
severova@trhs.cz 
	Příjem stížností, podnětů a oznámení
	


V Třebíči 28. února 2011








Mgr. Libuše Kolářová








ředitelka školy

Žádost o poskytnutí informace dle z.č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění

Žadatel:....................................................................................................................

(jméno a příjmení, u právnické osoby název společnosti)

IČ/datum narození:..................................................

Adresa (sídlo):...........................................................................................................................................

………...........................................................................................................................................

Telefon: ........................................................    e-mail:...........................................................

žádá o poskytnutí informace (charakteristika): .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

způsob poskytnutí informace: (vyznačte zvolený způsob)

a) zaslat na adresu:

    ............................................................................................................................................

b) zaslat e-mailem :

    ............................................................................................................................................

c) k osobnímu vyzvednutí  ................

.............................................................
                                                                                                                                  podpis

Převzal: ..........................................................Dne:................................................................

Hotelová škola Třebíč

Sirotčí 4

674 01  Třebíč

___________________________________________________________________________

Pozn.: V případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je žádost formulována příliš obecně, bude žadatel ve stanovené lhůtě vyzván, aby ji upřesnil. V případě, že ji neupřesní do 30 dnů, bude rozhodnuto o jejím odmítnutí. Po zpracování informace bude žadatel vyzván k úhradě nákladů vynaložených na zpracování a poskytnutí informace. Po provedení úhrady bude požadovaná informace, včetně příloh, poskytnuta způsobem, který žadatel uvedl v žádosti .

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0 Transitional//EN"><!-- saved from url=(0045)http://www.msmt.cz/cp1250/aktual/sazebnik.htm -->Sazebník úhrad nákladů vynaložených v souvislosti s poskytováním informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

A. 

	PRIVATE
<TBODY>1. Za každou půl hodinu výkonu, tj. jednání, vyhledávání informace, zpracování, kopírování v rozmnožovně 
	50,- Kč

	2. Za pořízení jedné strany kopie A 4
	2,- Kč

	oboustranné kopie A 4 
	4,- Kč

	za opis maturitního vysvědčení či výučního listu
	10,- Kč

	3. Za odeslání informace na adresu udanou žadatelem:
	

	- při hmotnosti zásilky do 50 g
	26,- Kč

	- při hmotnosti zásilky do 100 g
	34,- Kč

	- při hmotnosti zásilky do 500 g
	37,- Kč

	- při hmotnosti zásilky do 1000 g
	43,- Kč

	- při hmotnosti zásilky do 2000 g
	49,- Kč

	4. Přirážka za dobírkovou zásilku ke všem sazbám
	20,- Kč

	5. Přirážka za zaslání informace na dobírku
	30,- Kč</TBODY>

	6. Datové médium – CD, DVD
	10,- Kč


 

Vydání informace je podmíněno zaplacením úhrady.
Tento sazebník nabývá účinnosti dnem 28. února 2011. 

 





Mgr. Libuše Kolářová, ředitelka školy

