Materska Skola Beranov, prispévkova organizace
Kobyliska 1201/3, 184 00 Praha 8 — Dolni Chabry
1C: 06072283

C.j.: 65/2026

12. Vnitirni smérnice reditelky skoly

SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI
Obecn4 ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly. Smérmice
upravuje ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim na podminky
skoly. Skola je podle tohoto zdkona povinny subjekt poskytovat vefejnosti informace vztahujici se
k jeho ptisobnosti.

1. Zadatel
Zadatelem mize byt fyzicka ¢ pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera zada o informaci, bez
ohledu na divod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:
- zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky

Vv pusobnosti feditele $koly, nikoliv v8ak subjektivni komentat, nazor, vyklad pravniho ptedpisu
apod. Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s poZadovanou informaci
(naptiklad udaj o jejim ptivodu, existenci, poc¢tu, divodu odepieni, dob¢, po kterou diivod odepieni
trva a kdy bude znovu piezkouman).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci

Reditel $koly zvefejni informace stanovené provadécim predpisem k zdkonu &. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim.

Oznaceni a uvozovaci text

polozky Obsah polozky

Mateiska skola Beranov, ptispévkovéa organizace
Adresa: Kobyliska 1201/3, 184 00 Praha — Dolni Chabry

2. Diivod a zpiisob zalozeni | Z¥izovatelem MS Beranov, pfispévkové organizace je Méstska ¢ast Praha-Dolni
Chabry, zfizovaci listina byla vydana Skole usnesenim Zastupitelstva Méstské Casti €.
91/16/ZMC ze dne 26.9. 20216.
Hlavnim tc¢elem matetské Skoly je poskytovani predskolniho vzdélavani

1. Nazev

3. Organizacni struktura Je dana organiza¢nim fadem organizace. Organizace se ¢leni na organizacni useky
uvedené v Rejstiiku skol:
Matetska skola
Skolni jidelna



Matetska Skola Beranov, ptispévkova organizace
Kobyliska 1201/3, 184 00 Praha 8 — Dolni Chabry

4. Kontaktni spojeni

4.1 Kontaktni poStovni adresa

4.2 Adresa utadovny pro
osobni navstévu

4.3 Utedni hodiny

4.4 Telefonni ¢isla

4.5 Adresa internetovych
stranek

4.6. Adresa podatelny

4.7 Elektronicka adresa
podatelny

4.8 Datova schranka

5. Ptipadné platby Ize
poukézat

6.1CO

7. Platce dané z ptidané
hodnoty

8. Dokumenty

8.1 Seznamy hlavnich
dokumentt

8.2 Rozpocet

9. Z4dosti o informace

Matetska skola Beranov, pfispévkova organizace
Kobyliska 1201/3
184 00 Praha-Dolni Chabry
1CO: 06072283
IDS: vnzjd9ok
Kontakt email feditelka: reditelka@ms-beranov.cz
Kontakt email zastupkyné: zastupce@ms-beranov.cz
Kontakt email vedouci $kolni jidelny — vydejny: jidelna@ms-beranov.cz
Webové stranky MS: www.ms-beranov.cz
Telefonni kontakty:
Reditelka 775 482 355
Skolnice: 773 380 985
Ttidy: Kutatka 773 380 982

Kot'atka 773 380 983

Sténatka 773 380 984

Matetska skola Beranov, ptispévkova organizace
Kobyliska 1201/3
184 00 Praha-Dolni Chabry

Je totozna s adresou podatelny organizace

Utedni hodiny nejsou pevné stanoveny. Schiizku Ize sjednat kdykoliv po predchozi

e-mailové nebo telefonické domluvé.
E-mail: reditelka@ms-beranov.cz
Telefon: 775 482 355

Telefonni kontakty:
Reditelka 775 482 355
Skolnice: 773 380 985
Ttidy: Kuratka 773 380 982
Kotatka 773 380 983
Stenatka 773 380 984

https://www.ms-beranov.cz/

Reditelna matetské skoly viz adresa MS

reditelka@ms-beranov.cz

vnzjdok

Ceska spofitelna:
Cislo uétu skolné: 4966353339/0800
Cislo G&tu stravné: 4966294359/0800

06072283

Organizace neni platcem dan¢ z pfidané hodnoty.

Skolni t4ad

Provozni fad matetské skoly a skolni zahrady
Vnitini fad Skolni jidelny

Skolni vzdélavaci program

Rozpocet

Ztizovaci listina

RVP pro predskolni vzdélavani

Na webovych strankach matetské $koly v sekci povinné informace:
https://www.ms-beranov.cz/povinne-informace/

Zadosti se podavaji:
- osobné ¢i pisemné v feditelné matetské Skoly
- postou
- datovou schrankou
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Matetska Skola Beranov, ptispévkova organizace
Kobyliska 1201/3, 184 00 Praha 8 — Dolni Chabry

10. Pfijem podani a podnéth

11. Predpisy
11.1 Nejdutlezitéjsi pouzivané
predpisy

11.2 Vydané pravni predpisy

12. Uhrady za poskytovani
informaci

12.1 Sazebnik Ghrad za
poskytovéani informaci

12.2 Rozhodnuti nadfizeného
organu o vysi thrad za
poskytnuti informaci

13. Licenéni smlouvy
13.1 Vzory licen¢nich smluv
13.2 Vyhradni licence

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

- elektronicky: reditelka@ms-beranov.cz

Stiznosti a podnéty se podavaji podle charakteru Zivotnich situaci postupy uvedenymi
na portalu ob¢ana https://portal.gov.cz

- osobné¢ ¢i pisemné v feditelné matetské Skoly

- postou

- datovou schrankou

- elektronicky: reditelka@ms-beranov.cz

vvvvvv

Zéakon ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni

Zakon ¢&. 500/2004 Sb., Spravni fad, v platném znéni

Zéakon ¢&. 561/2004 Sb., 0 piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném

a jiném vzdeélavani (Skolsky zékon)

Zakon ¢. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich

Zakon ¢. 250/2000 Sh., 0 rozpoétovych pravidlech tizemnich rozpoét

Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sh., 0 organizaci §kolniho roku

Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaki, a studentil se specialnimi potiebami
a déti, zakd a studentd mimotadné nadanych

Vyhlasgka ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni
povinné $kolni dochazky,

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., 0 poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach a skolskych
poradenskych zatfizenich

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani

Smérnice matetské skoly:

Skolni ¥ad

Provozni fad matefské Skoly a Skolni zahrady

Vnitini ad $kolni jidelny

Smérnice k poskytovani informaci

Viz nize

Zadatel miize podat na postup pii vyfizovani zadosti o informaci stiznost, pokud
nesouhlasi s vysi thrady. O stiznosti rozhoduje nadfizeny organ. V soucasné dobé
nejsou vydana zadna usneseni nadfizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

Nebyly zpracovany
Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4 zékona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich piedpisu.

Vyroéni zprdva v oblasti poskytovani informaci na https://www.ms-
beranov.cz/poskytovani-informaci/

4. Zpisob a rozsah zverejiovani informaci
Skola zvefejiuje informace na zaklad¢ zadosti, nebo zvetejnénim:

a) na ufedni desce $koly,
b) v kancelafi skoly,

C) prostiednictvim osobniho jednani
d) na webovych strankach skoly

4.1 Na zaklad¢ zadosti se informace poskytuje podle obsahu zadosti, zejména
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Matetska Skola Beranov, ptispévkova organizace
Kobyliska 1201/3, 184 00 Praha 8 — Dolni Chabry

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podob¢,

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

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

) 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 puvodu, narodnosti,
politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k nabozenstvi, o jeji trestné
¢innosti, zdravi, sexudlnim zivot¢, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak
nestanovi zvlastni zdkon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

C) byla ziskana od osoby, které¢ informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlas,

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

e) feditel Skoly mlize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla
pii piipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se priprava ukonéi pravomocnym rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, ze feditel $koly poskytne pozadované informace véetné
doprovodnych informaci po vylouéeni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené
informace l1ze pouze po dobu, po kterou trva divod odepteni.

Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a chrani
pied zneuzitim data, idaje a osobni udaje a zaméstnancu Skoly, citlivé osobni udaje, informace o
zdravotnim stavu déti, zakd a studentl a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd’'uje pouze nezbytné udaje a osobni udaje,
bezpec¢né je uklada a chrani pfed neopravnénym piistupem, neposkytuje je subjektiim, které na né
nemaji zakonny narok, nepotfebné udaje vytazuje a dal nezpracovava.

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

Za ptijimani a vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida povéiena osoba — feditelka
Skoly, v jeji nepfitomnosti zastupkyné feditelky.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné.

Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zvefejnéné informace, muaze teditel
misto pozadované informace sdélit jen idaje umoziujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace.
V ptipadé tstni Zadosti tak ucini neprodlené, v ptipadé pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnii ode dne

doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na ptimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyfizena tstné, poskytne se pozadovana informace pisemnég, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyftidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zadosti v pisemné formé.
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6.2 Pisemna zadost

Zadosti 0 poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany podatelnou
skoly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace se zpravidla vyfidi poskytnutim tGdaji

0 zvefejnéni. Pokud neni ze zadosti ziejmé, ze je uréena $kole jako povinnému subjektu nebo neni
ziejmé, kdo zadost podal, povefeny pracovnik ji bez dal§iho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana
prilis obecné, feditel vyzve zadatele ve 1htit€¢ do sedmi dnit ode dne doruceni zadosti, aby zadost
upiesnil. Neuptesni-li zadatel Zadost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povéfena osoba
0 odmitnuti zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo ptsobnost feditele skoly zaddost se odlozi a odlozeni zadosti
a jeho diivod sd¢li do tii dnii Zadateli. Reditel Skoly nema za povinnost postoupit zadost
pfislusnému organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruéeni zadosti, ptipadné ode
dne uptesnéni Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditel.

Lhitu 15 dni mize feditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodi:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditel $koly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni lhiity a diivodech prodlouZent,
a to jesté pred uplynutim lhity 15 dnd.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lhité
15 dnd, pfipadné v fadné prodlouZené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipadé odloZeni
véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici nalezitosti:
- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaCeni Zadatele o informaci (jméno a ptijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnicke osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetn¢ kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni piislusnych pravnich piedpisu,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé¢ a dob¢ podani odvoléni,
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povétreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel Z4da o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, ptijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
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- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vyfizena,
- datum vyfizeni zadosti.

7.Uhrada nikladi a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat thradu skuteénych nakladi spojenych s vyhledavanim informaci,
potizenim kopii, opatienim technickych nosi¢ dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na
jeho zadost potvrdi piedpokladanou vysi thrady nakladt. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zastupce zaku, kteti pozaduji informace o skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce skoly,
organiza¢ni struktura) a o vysledcich zakt ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel skoly vzdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
Tisk oboustranné A4 Cernobilé 3,00
Tisk barevné jednostranné A4 barevné 10,00
Tisk barevné oboustranné A4 barevné 20,00
3. Kopirovani na magnetické nosice 20,00
4, Telekomunikacéni poplatky Meziméstské Dle platnych tarifi
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifa
6. |NahliZeni do spist a vnitinich Bezplatné
dokumentii Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelati §koly v hotovosti, zadateli je vzdy potvrzena uhrada poplatku.
V odtvodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
néakladd je pfijmem Skoly.

11. Zavére¢na ustanoveni

Rusi se platnost smérnice ze dne 1.10.2024
Smeérnice nabyva Ginnosti dne 1.9.2026

Ptiloha €. 1: Vyzva k doplnéni zadosti
Ptiloha €. 2: Rozhodnuti o neposkytnuti informace

V Praze dne 31.8. 2026 Mgr. Miroslava Vasickova
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9. Vyzva k doplInéni Zadosti

Zakladni skola (nazev podle zrizovact listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cij.: /2021

Vvzva k doplnéni Zadosti

Vézena pani (vazeny pane),

podal jste zaddost o poskytnuti informace podle zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfiistupu k
informacim.

Vase zadost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas timto zddam
o0 jeji doplnéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné 1htit¢ do 30 dnti od doruceni vyzvy, bude
vaSe zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly
titul, jméno, piijmeni
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10. Rozhodnuti o neposkytnuti informace

Zakladni skola (ndzev podle zrizovact listiny)
se sidlem

(postovni dorucovaci adresa)
\% dne

Panu - pani (zadateli o informaci)

Cj.: /2021

Neposkytnuti informace

Vézend pani (vazeny pane),
podal jste zaddost o poskytnuti informace podle zédkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k
informacim.

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

neposkytnuti informace.

Odiivodnéni:

Posoudil jsem vasi zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
(nebo je formulovana piili§ obecn€). Byl jste v zakonné 1hiité do sedmi dnti od podani zadosti
vyzvan, abyste zadost uptesnil. Protoze jste tak do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy neucinil, rozhodl
jsem o neposkytnuti informace.

Poudeni: Proti tomuto rozhodnuti miizete podat odvolani prostiednictvim zékladni $koly k Ufadu na
ochranu osobnich udaji do 15 dnti ode dne jeho doruceni.

(Uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)
feditel Skoly
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