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Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč 

Příspěvková organizace se sídlem: Hradecká 235, 588 56 Telč 

Směrnice č. 26 

Poskytování informací  

Vypracoval: Lenka Miltová, administrativní a spisový pracovník 
školy, sekretář 

Schválil: Mgr. Bc. Lenka Procházková, ředitelka školy 

Počet stran: 5 

Počet příloh: 1 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 29. 11. 2021 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 01. 12. 2021 

Tato směrnice plně nahrazuje směrnici č. 26 ze dne 1. 9. 2013 

 
 
 

I. Právní předpisy 

 
Tato směrnice vychází ze zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění 
pozdějších předpisů.  
 
 

II. Povinnost poskytovat informace 

Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč, Hradecká 235, 588 56 Telč (dále jako 

„škola“) je podle § 2 zákona č. 106/1999 Sb. subjektem povinným poskytovat informace vztahující se 

k jeho působnosti.  
 
 

III. Postup při podávání a vyřizování žádosti o poskytnutí informace  

 
Žádost o poskytnutí informace se podává písemně na podatelně školy a to:  

• osobním podáním  

• zasláním na emailovou adresu info@gymnsostelc.cz 

• poštou  

• datovou schránkou  
 
Pracovnice podatelny (administrativní a spisová pracovnice, sekretářka) opatří žádost razítkem s datem 
doručení žádosti a číslem jednacím. Datem podání žádosti je den, kdy škola žádost obdržela.  
 
Žádost o poskytnutí informace musí obsahovat:  

• komu je podání určeno 

• o jakou informaci žadatel žádá 

• kdo žádost o poskytnutí informace podává:  

- fyzická osoba musí uvést v žádosti jméno, příjmení, datum narození, adresu místa 
trvalého pobytu nebo, není-li přihlášena k trvalému pobytu, adresu bydliště a adresu 
pro doručování, liší-li se od adresy trvalého pobytu nebo bydliště 

- právnická osoba musí uvést v žádosti název, identifikační číslo osoby, adresu sídla a 
adresu pro doručování, liší-li se od adresy sídla 

 
Adresou pro doručování se rozumí též elektronická adresa.  

mailto:info@gymnsostelc.cz
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Pokud není ze žádosti zřejmé, jaká informace je požadována, nebo je tato informace formulována příliš 
obecně, vyzve pověřený pracovník žadatele do 7 dnů ode dne doručení žádosti, aby žádost upřesnil. 
Pokud žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy neupřesní, je tato žádost odmítnuta.  
 
Pokud je požadovaná informace mimo působnost povinné osoby, je vyřízení žádosti odloženo. Tato 
skutečnost se oznámí do 7 dnů žadateli. 
 
Informace je žadateli poskytnuta nejpozději do 15 dnů ode dne doručení žádosti (případně ode dne 
upřesnění žádosti).  
 
Žádost o poskytnutí informací nelze podat anonymně. 
 
Lhůtu pro poskytnutí informace může Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč 
prodloužit ze závažných důvodů, nejvýše však o deset dní. 
Závažnými důvody jsou:  

• vyhledání a sběr požadovaných informací v jiných úřadovnách, které jsou oddělené 
od úřadovny vyřizující žádost, 

• vyhledání a sběr objemného množství oddělených a odlišných informací požadovaných v jedné 
žádosti, 

• konzultace s jiným povinným subjektem, který má závažný zájem na rozhodnutí o žádosti, nebo 
mezi dvěma nebo více složkami povinného subjektu, které mají závažný zájem na předmětu 
žádosti. 

 
Žadatel musí být o prodloužení lhůty i o jeho důvodech vždy prokazatelně informován, a to včas před 
uplynutím lhůty pro poskytnutí informace.  
 
  

IV. Způsob a rozsah zveřejňování informací  

 
Škola zveřejňuje informace těmito způsoby: 

• na úřední desce 

• v kanceláři školy 

• na internetových stránkách školy 

• prostřednictvím výroční zprávy školy 
 
Zveřejněnou informací je taková informace, která může být vždy znovu vyhledána a získána, zejména 
vydaná tiskem nebo na jiném nosiči dat, umožňujícím zápis a uchování informace, vystavená na úřední 
desce, nebo způsobem umožňující dálkový přístup (webové stránky školy www.gymnsostelc.cz).  
 
Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč zveřejňuje na veřejně přístupném místě 
následující informace: 

• informace o škole a údaje o jmenování do funkce ředitele školy včetně vymezení jeho 
pravomocí a působnosti 

• jméno a příjmení osoby určené k poskytování informací a příjmení pracovníka pověřeného 
přijímáním a vyřizováním stížností, podnětů a oznámení 

• postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů 

• postup při vyřizování žádostí o poskytnutí informace 

• sazebník úhrad za poskytování informací 

• výroční zprávy za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací 

• výroční zprávu o činnosti školy za předcházející rok a zprávu o své činnosti v oblasti 
poskytování informací 

• elektronickou adresu podatelny 
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V. Cena za poskytované služby  

 
Škola může požadovat úhradu skutečných nákladů spojených s vyhledáváním informací, pořízením 
kopií, opatřením technických nosičů dat a s odesláním informací žadateli.  
 
Žadatel je povinen uhradit náklady na pořízení kopií poskytnutých dokumentů podle sazebníku úhrad 
zveřejněného na úřední desce Gymnázia Otokara Březiny a Střední odborné školy Telč. 
 
V případě zasílání požadovaných informací poštou je povinen uhradit i poštovné podle platných tarifů 
České pošty.  
 
Pokud ústní nebo písemná žádost, jíž je podle zákona č. 106/1999 Sb., možno vyhovět, směřuje 
k poskytnutí kopií určitých dokumentů, budou tyto kopie žadateli předány až po prokázání provedené 
celkové úhrady nákladů.  
 
Úhrada se provádí buď osobně na pokladně školy na adrese Hradecká 235, Telč, nebo převodem na 
účet Gymnázia Otokara Březiny a Střední odborné školy Telč vedeném u Moneta Money Bank, číslo 
406601754/0600.  
 
V případě ústně podané žádosti je žadatel o tomto způsobu úhrady a případně i o její výši informován 
při vlastním podání žádosti.  
 
U písemných žádostí a u žádostí u nichž není celkovou výši nákladů možno ihned určit, bude žadatel 
o způsobu a výši úhrady informován písemně, a to nejpozději do 5 dnů od data obdržení žádosti, 
ve výzvě k úhradě nákladů. Kopii výzvy k úhradě předá příslušný zaměstnanec vyřizující žádost 
o poskytnutí informace účetní. 
 
V souladu s ust. § 17  odst. 1) zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění 
pozdějších předpisů, je žadatel povinen uhradit náklady za zpracování požadovaných informací 
a pořízení kopií poskytnutých dokumentů. 
 
Pracovníci pověření poskytnutím informace předají ihned po odeslání výzvy k úhradě kopie 
požadovaných dokumentů v zalepené obálce s nadepsanou adresou žadatele pracovnici sekretariátu 
ředitele. Zároveň jí předají přesné údaje o obsahu a určení obálky.  
 
Tato pracovnice potom buď předá obálku žadateli osobně proti předložení dokladu o zaplacení 
požadované částky v pokladně Gymnázia Otokara Březiny a Střední odborné školy Telč, nebo je zašle 
žadateli poštou poté, co jí účetní oznámí, že platba na účet byla realizována. 
 
Informace ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších 
předpisů, poskytuje Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč bezplatně, pokud 
vyhledávání podkladů k vyjádření trvá méně než 60 minut. Vyžaduje-li vyhledání informace čas delší 
než 1 hodina, je stanovena sazba 210,00 Kč za každou další započatou hodinu.   
 
Pokud škola vystavuje stejnopis maturitního či ročníkového vysvědčení osobě, která již není žákem 
školy, stanovuje se poplatek za vystavení v částce 100,00 Kč za 1 stejnopis (dle § 28 odst. 8 zákona 
č. 561/2004). 
 
Dále Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč účtuje za poskytnutí informací další 
související náklady – viz příloha č. 1 Sazebník nákladů na pořízení informace. 
 

Informace budou žadateli poskytnuty až po uhrazení vyčíslené částky, tj. po prokázání úhrady. 
 
O prominutí nebo snížení úplaty nákladů na pořízení informace rozhoduje na základě písemné žádosti 
ředitelka školy. Doklady potřebné k osvobození nebo snížení od úplaty: potvrzení nároku na sociální 
příplatek nebo potvrzení o nároku na příspěvek na úhradu potřeb dítěte v pěstounské péči.   
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VI. Výroční zpráva  

 
Jako povinný subjekt musí Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč vždy do 1. března 
zveřejnit výroční zprávu za předcházející kalendářní rok své činnosti v oblasti poskytování informací 
podle zákona, která je součástí výroční zprávy školy za příslušný kalendářní rok (jako její samostatnou 
část s názvem „Poskytování informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 
k informacím“) a která musí obsahovat následující údaje: 

• 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 soudními řízeními o právech a povinnostech podle 
tohoto zákona, a to včetně nákladů na své vlastní zaměstnance a nákladů na právní zastoupení 

• počet stížností na postup při vyřizování žádosti o informace podaných podle § 16a) zákona, 
důvody jejich podání a stručný popis způsobu jejích vyřízení 
 

 

VII. Odvolání  

 
Proti rozhodnutí povinného subjektu o odmítnutí žádosti lze podat odvolání. Odvolání se podává 
prostřednictvím ředitele školy k místně příslušnému krajskému úřadu, a to do 15 dnů ode dne doručení 
rozhodnutí nebo od marného uplynutí lhůty 30 dnů.   
 
 

VIII.  Stížnost  

 
Stížnost proti postupu školy při vyřizování žádosti lze podat dle § 16a zákona č. 106/1999 Sb. ve znění 
pozdějších předpisů. Stížnost lze podat písemně u Gymnázia Otokara Březiny a Střední odborné školy 
Telč, a to do 30 dnů ode dne doručení sdělení nebo od uplynutí lhůty pro poskytnutí informace. 
 
 

IX. Pracovníci určení k poskytování informací 

 
Dle § 5 zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů   jsou 
k poskytování informací určeni tito pracovníci: 
 
Mgr. Bc. Lenka Procházková 
Ředitelka školy  
Telefon: 567 584 552 
E-mail: prochazkova@gymnsostelc.cz 
 
Ing. Bohumír Krejčí 
Statutární zástupce ředitele školy  
Telefon: 567 584 553 
E-mail: krejci@gymnsostelc.cz 
 
Pracovník pověřený přijímáním, evidencí a vyřizováním žádostí:  
Administrativní a spisový pracovník školy, sekretář  
Adresa podatelny:  Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč 
   Hradecká 235, 588 56 Telč 
Telefon: 567 584 551  
Email: info@gymnsostelc.cz 
   

Telč dne: 29. 11. 2021 
 
        ……………………………………………. 
             Mgr. Bc. Lenka Procházková 

  ředitelka školy 

mailto:prochazkova@gymnsostelc.cz
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Směrnice č. 26 

Příloha č. 1 

 

Sazebník nákladů na pořízení informace 

 

1. Kopírování černobílé na kopírovacích strojích 

    Formát A4 jednostranný 2,00 Kč 

    Formát A4 oboustranný 4,00 Kč  

    Formát A3 jednostranný 8,00 Kč 

    Formát A3 oboustranný 16,00 Kč 

  

2. Tisk na tiskárnách PC  

    Formát A4 na laserové tiskárně 2,00 Kč 

    Formát A4 na ostatních tiskárnách 3,00 Kč 

  

3. Kopírování na magnetické nosiče 

    Nenahraná flash disk 32GB  300 Kč/1ks  

    Nenahrané CD 50,00 Kč/1ks 

  

4. Jiné kopírování a filmování  

    Video dle skutečných nákladů 

  

5. Za odeslání informace 

    Poštovné a jiné poplatky dle sazeb platného poštovního sazebníku 

 

6. Další věcné náklady 

    Dle formy poskytované informace 

 

7. Osobní náklady 

Osobní náklady, přesáhne-li doba zpracování a vyhledání informace 1 hodinu a za každou další 

započatou hodinu 210,00 Kč/hod. 

  

8. Pokud je požadovaná informace obsažena v publikaci nebo tiskovině vydávané organizací 

Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč,  hradí se náklady ve výši ceny 

příslušného výtisku. 

 

Tento sazebník platí od 1. prosince 2021 

           _______________________ 

                  Mgr. Bc. Lenka Procházková 

                ředitelka školy    


