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POSTUP PŘI VYŘIZOVÁNÍ ŽÁDOSTÍ O POSKYTNUTÍ INFORMACÍ
podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů
ZŠ a MŠ Třinec, Oldřichovice 275, příspěvková organizace
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	Příloha dokumentu
	Příloha č. 1 – Sazebník úhrad nákladů




1. Účel a právní rámec
Tento dokument upravuje způsob, jakým ZŠ a MŠ Třinec, Oldřichovice 275, příspěvková organizace (dále jen „škola“) přijímá a vyřizuje žádosti o poskytnutí informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“).
Škola jako povinný subjekt poskytuje informace vztahující se k její působnosti. Postupuje přitom v souladu se zákonem, správním řádem, předpisy na ochranu osobních údajů a dalšími právními předpisy. Informace poskytuje v maximálním možném rozsahu; zákonem chráněné údaje oddělí nebo anonymizuje, je-li možné zbývající část informace poskytnout.
Zákon se nevztahuje na požadavky na vytváření nových informací, zpracování právních rozborů, sdělování názorů nebo budoucích rozhodnutí školy. Nevztahuje se ani na případy, kdy poskytování požadovaných informací upravuje zvláštní právní předpis komplexně.
2. Kdo může žádat a jak lze žádost podat
O informaci může požádat každá fyzická nebo právnická osoba. Žadatel nemusí prokazovat právní zájem ani uvádět důvod žádosti.
Žádost lze podat:
ústně – osobně nebo telefonicky,
písemně – poštou nebo osobním doručením do sídla školy,
elektronicky – prostřednictvím datové schránky školy nebo na oficiální elektronickou adresu podatelny zveřejněnou na webových stránkách školy.
Není-li ústně podaná žádost vyřízena ihned nebo nepovažuje-li žadatel ústně poskytnutou informaci za dostačující, musí podat žádost písemně. Zákonné procesní lhůty a opravné prostředky se uplatní u písemných žádostí.
Žádost podaná elektronickou poštou nemusí být opatřena uznávaným elektronickým podpisem, pokud je doručena na oficiální elektronickou adresu podatelny školy.
3. Náležitosti písemné žádosti
Z písemné žádosti musí být zřejmé zejména:
že je určena škole,
že se žadatel domáhá poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb.,
jaká informace je požadována,
kdo žádost podává a kam má být odpověď doručena.
Fyzická osoba uvede jméno, příjmení, datum narození, adresu místa trvalého pobytu nebo bydliště a případně odlišnou adresu pro doručování. Právnická osoba uvede název, identifikační číslo, adresu sídla a případně odlišnou adresu pro doručování. Adresou pro doručování může být také elektronická adresa.
Není-li z žádosti zřejmé, kterému povinnému subjektu je určena, nebo že se žadatel domáhá informace podle zákona, nejde o žádost podle tohoto zákona. Elektronická žádost musí být podána na oficiální elektronickou adresu školy nebo prostřednictvím datové schránky.
Splňuje-li žádost všechny zákonné náležitosti, zahájí škola její vyřízení bez zbytečného odkladu.
4. Přijetí a evidence žádosti
Dnem podání žádosti je den, kdy ji škola obdržela. Písemná žádost se bezodkladně zaeviduje ve spisové službě školy, označí datem doručení a předá ředitelce školy nebo jí pověřenému zaměstnanci k vyřízení.
Evidence žádosti obsahuje zejména:
datum a způsob doručení,
identifikaci žadatele a předmět žádosti,
číslo jednací nebo jiný evidenční údaj,
provedené úkony a běh zákonných lhůt,
způsob a datum vyřízení, případnou výši úhrady a údaj o opravném prostředku.

Evidence žádostí může být vedena v listinné i elektronické podobě a tvoří součást spisové služby školy.
Žádost, odpověď, výzvy, oznámení, rozhodnutí a další související písemnosti tvoří jeden spis a uchovávají se podle spisového a skartačního řádu školy.
5. Posouzení žádosti a další postup
Po přijetí žádosti škola posoudí její obsah a zvolí jeden z následujících postupů.
5.1 Nedostatek údajů o žadateli
Brání-li nedostatek identifikačních nebo doručovacích údajů vyřízení žádosti, vyzve škola žadatele do 7 dnů ode dne podání žádosti k jejich doplnění. Nevyhoví-li žadatel výzvě do 30 dnů ode dne jejího doručení, škola žádost odloží.
5.2 Nesrozumitelná nebo příliš obecná žádost
Je-li žádost nesrozumitelná, není-li zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je-li formulována příliš obecně, vyzve škola žadatele do 7 dnů od podání žádosti k jejímu upřesnění. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, škola vydá rozhodnutí o odmítnutí žádosti.
5.3 Informace mimo působnost školy
Nevztahují-li se požadované informace k působnosti školy, škola žádost odloží a tuto odůvodněnou skutečnost sdělí žadateli do 7 dnů ode dne doručení žádosti. Je-li škole znám příslušný povinný subjekt, může tuto skutečnost žadateli sdělit nebo jej na příslušný povinný subjekt odkázat; žádost však sama nepřeposílá, nestanoví-li zvláštní právní předpis jinak.
5.4 Již zveřejněná informace
Pokud žádost směřuje k informaci, která již byla zveřejněna, může škola nejpozději do 7 dnů sdělit žadateli údaje umožňující její vyhledání a získání, zejména přesný odkaz na webovou stránku nebo označení dokumentu. Trvá-li žadatel na přímém poskytnutí zveřejněné informace, považuje se jeho sdělení za nové podání žádosti a škola informaci poskytne. Za nové podání žádosti se považuje pouze výslovný požadavek žadatele na přímé poskytnutí informace.

5.5 Poskytnutí informace
Nejsou-li dány důvody pro odmítnutí nebo odložení žádosti, poskytne škola informaci v souladu se žádostí nejpozději do 15 dnů ode dne přijetí žádosti nebo ode dne jejího doplnění či upřesnění.
Informace se poskytuje zejména:
elektronicky na adresu žadatele nebo do datové schránky,
písemně v listinné podobě,
umožněním nahlédnutí do dokumentu, včetně možnosti pořídit opis nebo kopii,
poskytnutím kopie dokumentu nebo datového souboru,
jiným způsobem požadovaným žadatelem, je-li proveditelný a přiměřený.
Je-li požadovaná informace součástí většího celku a její oddělení by pro školu představovalo nepřiměřenou zátěž, může škola poskytnout celý tento celek po vyloučení chráněných údajů. Pokud je to možné s ohledem na povahu žádosti a způsob záznamu, poskytne se informace v elektronické podobě.
Lze-li požadované informaci vyhovět pouze zčásti, škola poskytne část informace, jejímuž poskytnutí zákon nebrání, a současně vydá rozhodnutí o odmítnutí zbývající části žádosti.
5.6 Prodloužení lhůty
Lhůtu pro poskytnutí informace lze ze závažných zákonných důvodů prodloužit nejvýše o 10 dnů, zejména je-li nutné vyhledat a shromáždit objemné množství oddělených informací, vyhledat informace v jiné provozně oddělené části školy nebo konzultovat věc s jiným povinným subjektem, který má závažný zájem na předmětu žádosti. O prodloužení lhůty a jeho konkrétních důvodech škola žadatele prokazatelně informuje ještě před uplynutím původní patnáctidenní lhůty. Oznámení o prodloužení lhůty obsahuje konkrétní zákonný důvod prodloužení.
6. Ochrana údajů a omezení práva na informace
Škola před poskytnutím informace vždy posoudí, zda dokument neobsahuje údaje chráněné zákonem. Samotná existence osobních údajů není důvodem k odmítnutí celého dokumentu. Lze-li chráněné údaje oddělit, škola je anonymizuje a poskytne zbývající část informace.
Informace může být omezena nebo neposkytnuta zejména z důvodu:
ochrany soukromí a osobních údajů žáků, zákonných zástupců, zaměstnanců a dalších osob,
ochrany obchodního tajemství a důvěrnosti majetkových poměrů,
ochrany autorských práv třetích osob,
ochrany informací vzniklých bez použití veřejných prostředků, pokud je osoba, která je škole předala, nesdělila jako veřejné,
ochrany vnitřních pokynů a personálních předpisů, pokud jsou splněny zákonné podmínky,
ochrany probíhajícího rozhodování nebo dalších zákonem chráněných zájmů.
Každé omezení se posuzuje individuálně. V případě úplného nebo částečného neposkytnutí informace škola vydá rozhodnutí o odmítnutí žádosti nebo její části, pokud zákon nestanoví pouze odložení žádosti.
7. Úhrada nákladů
Škola může požadovat úhradu skutečně vynaložených nákladů spojených s pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat, odesláním informací a mimořádně rozsáhlým vyhledáním informací. Výše úhrad se řídí Sazebníkem úhrad nákladů, který je přílohou č. 1 tohoto dokumentu. Za mimořádně rozsáhlé vyhledání informací se nepovažuje běžné vyřízení žádosti ani běžná administrativní činnost zaměstnanců školy.
Pokud bude úhrada požadována, škola před poskytnutím informace písemně oznámí žadateli její výši, způsob výpočtu a platební údaje. Oznámení musí obsahovat také poučení o možnosti podat stížnost proti výši úhrady. Nebude-li oznámení provedeno včas a řádně, škola ztrácí nárok na úhradu. Oznámení o výši úhrady obsahuje podrobný rozpis jednotlivých nákladů, zejména počet hodin mimořádně rozsáhlého vyhledávání, použitou hodinovou sazbu, počet kopií, cenu technických nosičů dat, poštovní náklady a další skutečně vynaložené náklady.
Poskytnutí informace je podmíněno zaplacením požadované částky. Nezaplatí-li žadatel úhradu do 60 dnů ode dne oznámení její výše, škola žádost odloží.  Po dobu ode dne odeslání oznámení o výši úhrady do dne zaplacení požadované úhrady lhůta pro poskytnutí informace neběží. Po dobu vyřizování stížnosti proti výši úhrady neběží ani šedesátidenní lhůta pro zaplacení úhrady.
8. Rozhodnutí o odmítnutí žádosti
Nevyhoví-li škola žádosti zcela nebo zčásti, vydá ve lhůtě pro vyřízení žádosti rozhodnutí o odmítnutí žádosti nebo její části. Rozhodnutí se nevydává v případech, kdy zákon stanoví odložení žádosti.
Rozhodnutí obsahuje výrok, konkrétní zákonný důvod odmítnutí, odůvodnění, označení podkladů a poučení o odvolání. Rozhodnutí musí být přezkoumatelné, srozumitelné a musí obsahovat konkrétní skutkové i právní důvody, které vedly k úplnému nebo částečnému odmítnutí žádosti. Při částečném odmítnutí žádosti škola vždy poskytne oddělitelnou část informace, jejímuž poskytnutí zákon nebrání.
Rozhodnutí vydává ředitelka školy nebo jí písemně pověřený zaměstnanec.
9. Opravné prostředky žadatele
9.1 Odvolání
Proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti může žadatel podat odvolání do 15 dnů ode dne oznámení rozhodnutí. Odvolání se podává u školy; rozhoduje o něm nadřízený orgán určený podle zákona. Škola předloží odvolání spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu ve lhůtě stanovené zákonem.
9.2 Stížnost na postup při vyřizování žádosti
Žadatel může podat stížnost zejména tehdy, pokud nesouhlasí s odkazem na zveřejněnou informaci, nebyla-li mu ve lhůtě poskytnuta informace ani vydáno rozhodnutí, byla-li informace poskytnuta pouze částečně bez rozhodnutí o zbytku žádosti nebo nesouhlasí-li s výší požadované úhrady. Stížnost se podává u školy do 30 dnů ode dne, kdy nastala skutečnost zakládající důvod stížnosti; škola ji buď sama napraví, nebo ji předloží nadřízenému orgánu. Vyhoví-li škola stížnosti v plném rozsahu sama, nepředkládá ji nadřízenému orgánu.
10. Zveřejnění poskytnuté informace
Do 15 dnů od poskytnutí informace na písemnou žádost škola poskytnutou informaci zveřejní způsobem umožňujícím dálkový přístup. U informací poskytnutých v jiné než elektronické podobě nebo u mimořádně rozsáhlých elektronicky poskytnutých informací postačí zveřejnit doprovodnou informaci vystihující jejich obsah. Před zveřejněním se odstraní osobní a další chráněné údaje. Zveřejněná informace nebo doprovodná informace se ponechá přístupná nejméně po dobu 6 let. Zveřejněná informace nesmí obsahovat osobní údaje ani jiné údaje chráněné zvláštními právními předpisy.
11. Výroční zpráva
Škola každoročně do 1. března zveřejní výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací. Výroční zpráva obsahuje údaje požadované § 18 zákona, zejména počet podaných žádostí, počet vydaných rozhodnutí o odmítnutí, počet odvolání, údaje o soudních přezkumech, poskytnutých výhradních licencích, stížnostech a další informace vztahující se k uplatňování zákona. Výroční zpráva se zveřejňuje způsobem umožňujícím dálkový přístup.
12. Přehled základních lhůt
	Situace
	Lhůta
	Postup školy

	Chybějící údaje o žadateli
	výzva do 7 dnů
	Nedoplnění do 30 dnů od doručení výzvy → odložení žádosti.

	Nesrozumitelná nebo obecná žádost
	výzva do 7 dnů
	Neupřesnění do 30 dnů od doručení výzvy → rozhodnutí o odmítnutí.

	Informace mimo působnost školy
	sdělení do 7 dnů
	Odůvodněné odložení žádosti.

	Odkaz na zveřejněnou informaci
	do 7 dnů
	Sdělení přesného místa zveřejnění.

	Poskytnutí informace
	do 15 dnů
	Počítá se od přijetí, doplnění nebo upřesnění žádosti.

	Prodloužení lhůty
	nejvýše o 10 dnů
	Žadatel musí být informován před uplynutím původní lhůty.

	Zaplacení požadované úhrady
	do 60 dnů
	Nezaplacení → odložení žádosti.

	Odvolání proti rozhodnutí
	do 15 dnů
	Podává se u školy.

	Zveřejnění poskytnuté informace
	do 15 dnů
	Zveřejnění na webu po odstranění chráněných údajů.

	Výroční zpráva
	do 1. března
	Zveřejnění za předcházející kalendářní rok.


13. Kontaktní a závěrečná ustanovení
Žádosti se doručují ZŠ a MŠ Třinec, Oldřichovice 275, příspěvkové organizaci, na adresu Oldřichovice 275, 739 61 Třinec, prostřednictvím datové schránky ID d28mik6 nebo elektronicky na e-mail zs.oldrichovice@seznam.cz.
Za organizaci vyřizování žádostí odpovídá ředitelka školy. Jednotlivé úkony může provádět jí pověřený zaměstnanec. Tento postup nabývá účinnosti dne 1. srpna 2026 a zveřejňuje se na webových stránkách školy.

PŘÍLOHA Č. 1
SAZEBNÍK ÚHRAD NÁKLADŮ
ZA POSKYTOVÁNÍ INFORMACÍ
podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím
Článek 1 – Obecná ustanovení
Tento sazebník stanoví pro účetní období roku 2026 výši úhrad nákladů spojených s poskytováním informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, a v souladu s nařízením vlády č. 173/2006 Sb., o zásadách stanovení úhrad a licenčních odměn za poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím.
Úhrada může být požadována za pořízení kopií nebo tisků, opatření technických nosičů dat, odeslání informací a mimořádně rozsáhlé vyhledávání informací.
Pokud je poskytnutí informace podmíněno úhradou nákladů, bude žadatel předem písemně seznámen s výší úhrady, způsobem jejího výpočtu, způsobem zaplacení a možností podat stížnost.
Informace bude poskytnuta po uhrazení stanovených nákladů.

Článek 2 – Výše úhrad
	Druh úkonu
	Výše úhrady

	A4 černobílá jednostranná
	4 Kč

	A4 černobílá oboustranná
	5 Kč

	A3 černobílá jednostranná
	10 Kč

	A3 černobílá oboustranná
	20 Kč

	Technický nosič dat
	dle skutečné pořizovací ceny

	Jiné způsoby pořízení informace (např. videozáznam)
	dle skutečně vynaložených nákladů

	Poštovné
	dle aktuálního ceníku provozovatele poštovních služeb

	Další věcné náklady
	dle skutečně vynaložených nákladů

	Mimořádně rozsáhlé vyhledávání informací
	320 Kč za každou započatou hodinu mimořádně rozsáhlého vyhledávání

	Publikace nebo tiskovina vydaná školou
	cena příslušného výtisku



Článek 3 – Závěrečná ustanovení
Nepřesáhne-li celková výše úhrady 100 Kč, úhrada se nepožaduje.
Předpokládaná výše úhrady se žadateli oznámí před poskytnutím informace. Oznámení obsahuje způsob výpočtu, platební údaje a poučení o stížnosti.
Nezaplatí-li žadatel požadovanou úhradu do 60 dnů ode dne jejího oznámení, škola žádost odloží; po dobu vyřizování stížnosti proti výši úhrady tato lhůta neběží. Po dobu od oznámení výše úhrady do jejího zaplacení neběží lhůta pro poskytnutí informace.
Tento sazebník je nedílnou součástí Postupu při vyřizování žádostí o poskytnutí informací a nabývá účinnosti dne 1. srpna 2026. Při podstatné změně nákladů bude aktualizován.

	Zpracovala
	Mgr. Kateřina Spilaková, ředitelka školy

	Schválila
	Mgr. Kateřina Spilaková, ředitelka školy

	Účinnost od
	1. srpna 2026

	V Třinci dne 31. července 2026
	Mgr. Kateřina Spilaková, ředitelka školy
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