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INFORMACI, PRIJIMANI A
VYRIZOVANI STiZNOSTI

Cislo vnitiniho pfedpisu: S.

Vypracoval: Mgr.Ivo Schvan, feditel
Schvalil: Mgr.Ivo Schvan, tfeditel
Smérnice nabyva platnosti dne: 3.1.2018
Smérnice nabyva G¢innosti dne: 1.1.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk,
které tvofi soucast tohoto piedpisu.

A/ POSKYTOVANI INFORMACI

Poskytovani informaci Pedagogicko-psychologické poradny, Opava, prispévkové organizace
smérem k vefejnosti vychazi z ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, a upravuje kompetence pii poskytovani informaci.

Clanek 1
Predmét ¢innosti pedagogicko-psychologické poradny

1. Pfedmétem Cinnosti pedagogicko-psychologické poradny (,,déle jen PPP*) je podle ztizovaci
listiny, vydané Moravskoslezskym krajem dne 13.12.2001 (ZL/218/2001):

- pomoc pii feSeni vyukovych a vychovnych problémt déti predSkolnich zatizeni, zaki
zakladnich skol, stiednich skol a specialnich Skol a skolskych vychovnych zatizeni,

- pomoc pii profesni orientaci zak,

- zajistovani odbornych pedagogicko-psychologickych sluzeb pro predskolni zatizeni, Skoly a
Skolskd vychovna zatizeni,

- provadéni pedagogicko-psychologickych vySetfeni déti a zak,

- poskytovani metodické pomoci pedagogickym pracovnikiim a vychovnym poradcim ve
Skoléach a psychologim ve skolskych vychovnych zatizenich.
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Clanek 2
Zodpovédnost za poskytovani informaci

Informace o cinnosti PPP poskytuje feditel PPP jmenovan do funkce feditele Radou
Moravskoslezského kraje.

Dle ztizovaci listiny je statutarnim orgdnem, plni tikoly vedouciho organizace a je opravnén
jednat ve vécech jménem PPP.

Zaméstnanci PP mohou poskytovat informace pouze tykajici se jejich vlastni ¢innosti. Sirsi
informace mohou podat po projednani s feditelem PPP, zodpovidaji pak za poskytovani
informaci v souladu s ptedpisy pro poskytovani poradenskych sluzeb.

Clanek 3
Kontaktni adaje

Adresa a sidlo organizace: Pedagogicko-psychologickd poradna, Opava, pfispévkova
organizace; Rybi trh 177/8, Mésto, 746 01 Opava

odloucena pracovisté — dalsi mista poskytovani poradenskych sluzeb:

749 01 Hlucin, Gen.Svobody 8

748 01 Vitkov, nam.Jana Zajice 1

746 01 Opava, nam.Svobody 4

Reditel: Mgr. Ivo Schvan, tel:553 622 768
Statutarni zastupce feditele: PhDr.Véra Nopova, tel.: 553 622 768

Statutarni zastupce feditele je kontaktni osobou v dob¢ neptitomnosti feditele PPP.

Clanek 4
Pojem informace

Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana.
Doprovodnou informaci je takovéa informace, kterd tzce souvisi s pozadovanou informaci,
vysvétlujici napt. jeji existenci, ptivod, diivod odepteni apod.

Informaci je fakticky kazdy udaj tykajici se ¢innosti PPP a otazky v pisobnosti feditele,
nikoliv v§ak komentaft, nazor na urcitou skute¢nost, vyklad pravniho predpisu.

Informaci, kterou lze zvefejnit nebo piedat treti osobé, je takové sdéleni, z n€hoz jsou
vylouceny Udaje chranéné proti zvetejnéni. Nesmi se podavat informace vypovidajici o
osobnosti a soukromi fyzickych osob, zejména o jejich rasovém plivodu, narodnosti,
politickych postojich, vztahu k nadboZenstvi, jejich trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim Zivotg,
rodinnych pftislusnicich, majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon. Tyto

informace lze poskytnout jen s pfedchozim souhlasem zijici dotéené osoby nebo pravnich
zéastupct ditéte.
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Nesmi byt poskytnuta informace, jejiz poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho
vlastnictvi, zejména ochrana podle zédkona ¢. 35/1965 Sb., autorsky zakon.

Clanek 5
Zadost o poskytnuti informace podana tistné

Ustné podané zadosti a informace budou pokud mozno vyfizovany bezodkladng€. Tyto
zéadosti budou vyfizovany neformalné bez administrativy, nebude o nich pofizovan zaznam.

V ptipadé, kdy Zadateli na Ustné podanou Zadost nebude moci byt ihned informace
poskytnuta anebo nepovazuje-li zadatel takto ziskanou informaci za dostacujici, bude Zadatel
vyzvan podat zZadost pisemné.

Clanek 6
Zadost o poskytnuti informace podana pisemné

Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzi PPP Opava, v sidle organizace nebo misté
poskytovanych sluzeb.

Z 7zadosti musi byt ziejmé, kdo ji podava (jméno, piijmeni, adresa) a komu je urcena.
Neobsahuje-1i zadost tyto udaje, neni poddnim ve smyslu citované¢ho zdkona a zadost se
odloZi.

Je-li zadost nesrozumitelna nebo je-li formulovana piili§ obecné, bude Zadatel ve 1hité do 7
dnli ode dne doruceni Zadosti vyzvan, aby zadost uptesnil. Neucini-li tak do 30 dnl ode dne
doruceni vyzvy, bude zadost odmitnuta.

V ptipadé, Ze se poZzadovana informace nevztahuje k piisobnosti PPP, Zadost bude odloZena.
Tato skutecnost bude Zadateli sd¢lena do 3 dni.

Informace bude zadateli poskytnuta nejpozdéji do 15 dnit ode dne doruceni Zadosti. O formé
poskytnuté informace rozhodne feditel PPP. VySe uvedend lhita miize byt prodlouzena o
dalSich 10 dnt v pfipad€ vyhledavani a sbéru pozadovanych informaci v jinych institucich ¢i
konzultace s jinymi institucemi, které maji zdjem na predmétu zadosti. O prodlouzeni lhity
bude zadatel prokazateln¢ informovan.

Pokud nebude informace zadateli zcela nebo 1 z¢asti poskytnuta, vyda feditel PPP ve lhité do
15 dnli rozhodnuti o neposkytnuti informace s vyjimkou ptipadi, kdy se zadost odlozi.
Rozhodnuti se dorucuje doporucenou zasilkou, ptip. do vlastnich rukou zadatele. Tato lhita
muze byt prodlouzena o 10 dnli z divodi vyhledavani pozadovanych informaci nebo
konzultace s jinymi institucemi, které maji zajem na predmeétu zadosti.

Jestlize nebude informace v dané lhité¢ poskytnuta ¢i nebude vydano rozhodnuti o
neposkytnuti informace, ma se za to, ze bylo vydano rozhodnuti, kterym byla informace
odepiena. Proti tomuto lze podat odvolani do 15 dnl ode dne, kdy uplynula lhiita pro
vytizeni Zadosti.
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Clanek 7
Odvolani

1. Proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti lze podat odvolani ve lhit¢ do 15 dnii od doruceni
rozhodnuti nebo od marného uplynuti lhlity pro vyfizeni Zzadosti ke zfizovateli —

Moravskoslezsky kraj podanim u€inénym k feditelstvi PPP Opava.

2. O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydané feditelem PPP
rozhodne zfizovatel.

3. Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho
prezkoumani rozhodnuti o odvolani.

Clanek 8
Hrazeni nakladu

1. Reditel PPP je opravnén pozadovat uhradu skute¢nych nakladd spojenych s vyhledavanim
informace, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢li dat a s odeslanim informace

zadateli. Pro hrazeni nakladl s poskytovanim informaci plati:

a) pokud predpoklddané naklady spojené s poskytnutim informace budou vyssi nez 300 K¢,
bude vyzadovana zaloha ve vysi 50% predpokladanych naklada

b) uwhradu je mozno platit pouze v hotovosti, a to vzdy pfed pfedanim informace

2. Sazebni vySe uhrad:

a) cena kopie, je-li informace poskytovana formou fotokopie €ini:

format A4: jednostranna kopie z volnych listi 1,50 K¢
oboustrannd kopie z volnych listh 3,00 K¢

jednostranna kopie z vazanych ptedloh 2,00 K¢

oboustranné kopie z vazanych piedloh 4,00 K¢

format A3:  jednostranna kopie z volnych listi 3,00 K¢
oboustranna kopie z volnych listl 6,00 K¢

jednostranna kopie z vazanych piedloh 4,00 K¢

oboustranna kopie z vazanych ptedloh 8,00 K¢

Zprava z odborného vySetfeni (dle pozadovaného charakteru) 25 - 50 K&
b) cena technického nosice dat:
disketa 15,00 K¢
CD-ROM 50,00 K¢
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¢) cena pocitacového vystupu, je-li informace poskytovana formou pocitacového listu
format A4: bézna stranka 5,00 K¢

d) postovné, je-li informace na vyzadani zasilana postou, dle sazebniku poStovnich sluzeb

e) osobni naklady pracovnik
za 1 hod vyhledavani informace a kazdou zapocatou dalsi hodinu 120 K¢

Clanek 9
Zpristupnéni predpisi a vyroénich zprav
Vnitini piedpisy organizace jsou uloZeny u feditele PPP, jejich nahlédnuti je moZzné kdykoliv
domluvit individudln€. Informace o jejich ulozeni a moZznosti zpfistupnéni je vyvéSena na
nasténce v ¢ekarné PPP.

1. Reditel PPP v souladu s § 3 odst. 1 zdkona ¢. 564/1990 Sb. na pozadani umozni nahlédnuti
do vyro¢ni zpravy o cinnosti poradny a vyrocni zpravy o hospodafeni organizace za
predchazejici kalendaini rok.

Clanek 10
Evidence pisemnych Zadosti

1. Pisemné zddosti o poskytnuti informace jsou evidovany v pifehledu Evidence pisemnych
zé&dosti o poskytnuti informace ulozeném u teditele PPP.

2. Udaje v evidenci zadosti jsou chranény podle zédkona &. 256/1992 Sb., o ochrané osobnich
udaju v informacnich systémech.

3. Pisemnou Zadost o poskytnuti informaci pfijiméa pracovnik poradny povéteny evidenci posty
— socialni, administrativni pracovnice. Po jejim zaevidovani ji neprodlené pteda tediteli PPP.

4. KaZzdorocné — vzdy do 1. bfezna je feditelem PPP zvefejnéna Vyro¢ni zprava za
predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zdkona ¢.
106/1999 Sb. v platném znéni.

5. Na pozadani je mozno za ureny poplatek potidit kopii této ¢asti smérnice (viz €l. 8).

Ptilohy:

¢.1 Vzor

¢.2 Evidence podanych pisemnych zadosti
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Priloha ¢.1 Vzor

Vyrocni zprava za rok 200... o ¢innosti organizace: Pedagogicko-psychologicka poradna,
Opava, prispévkova organizace v oblasti poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999
Sb. v platném znéni

Piehled podanych zadosti o poskytnuti informace podle zdkona ¢&. 106/1999 Sb.
v platném znéni v roce 200

Povinné udaje: Pocet

1. Pocet podanych zadosti o informace:
- poc¢et podanych rozhodnuti o odmitnuti zadosti

2. Pocet podanych odvolani proti rozhodnuti:
3. Opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu, kterym doslo
k ptezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuté informace:

- ptehled vydajt, které byly vynalozeny v souvislosti se soudnim fizenim

4. Pocet poskytnutych nezbytnych licenci:
- odiivodnéni

5. Pocet stiznosti podanych podle § 16a (postup pii vyfizovani zadosti o informace):
- diivody a popis

6. Dalsi informace:

V Opavé, dne ............

Schvalil: ............ , feditel PPP
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Priloha ¢.2
Evidence podanych pisemnych zadosti
ve smyslu zakona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
Doslo dne Zadatel ¢.j. dle Piidéleno Zpusob Vyfizeno dne
podaci knihy vyFizeni
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B/ PRIJIMANI A VYRIZOVANI STIZNOSTI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1)

(2)

(3)

(4)

Stiznost je pisemné nebo Ustni podani, jimz se fyzické a pravnické osoby nebo skupiny
osob obraceji na statutdrni orgdn organizace ve véci ochrany svych zdjmi, kterym
upozoriiuji na nedostatky ¢i zavady, jejichZ feSeni nalezi do plisobnosti statutarniho organu
organizace, nebo kterym poukazuji na nevhodné chovani nebo nespravny postup
zam¢stnancl organizace.

Za stiznost se pro ucely téchto pravidel povazuji:

stiznosti, podnéty, oznameni €1 jiné pisemnosti slouzici k ochrané z4ymu pisatele nebo
upozoriiyjici na nedostatky ¢i zavady, jejichz feSeni nalezi do plisobnosti statutarniho
organu organizace.

Anonymni stiznost je stiznost, v niz stéZovatel neuvedl své jméno, piijmeni a kontaktni
adresu.

Za hromadnou stiznost se povazuje stiznost podana skupinou osob. Pfi podani hromadné
stiznosti je vhodné ur¢it kontaktni osobu pro doru¢ovani pisemnosti.
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(5)

Stézovatel ma pravo pozadat, aby jeho jméno nebylo v souvislosti s podanou stiznosti
uvadeéno.

Clanek 2
Urceni podaciho a eviden¢niho mista

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

Podacim a evidencnim mistem pro podani stiznosti je feditelstvi organizace v sidle na
adrese Opava, Mésto, Rybi trh 177/8 (dale jen ,.feditelstvi organizace®). Podacim mistem
pro podani pisemné stiznosti elektronickou poStou je adresa elektronické podatelny
organizace.

Podacimi misty pro podani Ustni stiznosti je feditelstvi organizace. Pokud stiZnost nelze
vyfidit ihned na misté, o podani ustni stiznosti se sepiSe zdznam.

Zaznam se sepiSe rovnéz v piipad¢, Ze vyfizeni véci nenalezi do pisobnosti statutdrniho
organu organizace a stézovatel na sepsani zaznamu trva.

Zéaznam podepiSe osoba, kterd podani ucinila, zaméstnanec, ktery zdznam poftidil, a ostatni
ucastnici jednani.
Ustni podani anonymni stiznosti a telefonické podani stiznosti neni mozné.

Stézovatel mé pravo pozéadat, aby jeho jméno nebylo v souvislosti s Setfenim stiznosti
uvadéno. Takovy pozadavek je nutno zieteln¢ vyznacit do zaznamu.

Clanek 3
Pfijem a vyFizovani stiZnosti

(1)

()

(3)

(4)

(5)

Pii vyfizovani stiznosti je nutno dusledné chranit prava a opravnéné chranéné zajmy
stézovatele. Podani stiznosti nesmi byt sté¢zovateli na Gymu. Odpoveédnost za trestny Cin,
ptestupek nebo spravni delikt neni timto ustanovenim dotcena.

Pfijeti stiznosti je nutno stézovateli pisemné potvrdit. Potvrzeni o piijeti stiznosti zasila
evidencni misto stiznosti do 10 dnii ode dne doruceni. Potvrzeni o pfijeti stiznosti se
nezasila:

a)u stiznosti podanych ustné, dorucenych osobné nebo prostfednictvim DS a elektronické
podatelny,

b)pokud je stiznost v plném rozsahu vytizena do 10 dni od jejiho pfijeti,

c)pokud byla stiznost postoupena k vyfizeni jinym spravnim organem,

d)u stiznosti zaslanych statutarnimu orgénu organizace ,,na védomi*.

Eviden¢ni misto stiznosti stiznost zaeviduje a original stiznosti postoupi k vyftizeni
statutdrnimu orgénu organizace.

Statutarni orgdn organizace je povinen véc prosetiit a do 60 dnti st€zovali zaslat sdéleni o
vyfizeni stiznosti. Ve sdéleni se zejména uvede, zda byla stiznost jako celek, resp. jeji
jednotlivé ¢asti, ditvodna, ¢aste¢né diivodna nebo nedivodna.

Lhitu pro vyftizeni stiznosti podle ¢l. 4 je mozno piekrocit pouze tehdy, nelze-li v jejim
prubéhu zajistit podklady potfebné pro vytizeni stiznosti. V ptipadé, ze stiznost nelze pro
narocnost véci vyfidit ve stanovené lhite, je statutarni organu organizace povinen tuto

skutecnost s uvedenim divodu a stanovenim nové lhiity pro vyfizeni stiznosti pisemné
oznamit stéZovateli pfed uplynutim stanovené lhity. Pokud novou lhiitu pro vytizeni
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(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

stiznosti nelze presné urcit, stanovi se lhita 60 dna. Pied jejim uplynutim zaSle statutarni
organ organizace stéZovateli sdéleni s aktualnimi informacemi o stavu vyfizovani stiznosti
a pripadné stanovi novou lhlitu pro vytizeni stiznosti.

Pokud vyfizeni stiZznosti, nebo jeji Casti, nendlezi do pilisobnosti statutdrniho organu
organizace, postoupi statutdrni organ organizace tuto stiznost, nebo jeji cast, bez
zbyte¢ného odkladu vécné pfislusnému spravnimu organu. O tomto postupu statutarni
organ organizace st¢Zovatele uvédomi.

Na zadost stéZovatele vrati statutarni organ organizace stézovateli zaslané materidly, toto
se netyka pisemnosti obsahujicich samotnou stiznost.

Opakovana stiznost ve véci, ktera jiz byla proSetfovana, pokud neobsahuje nové
skutecnosti zakladajici diivod pro nové Seteni nebo pfijeti novych opatieni, nebude feSena,
pokud stézovatel nedoplni nové skutecnosti. O tomto postupu statutdrni orgdn organizace
uvédomi stézovatele.

Pokud bude pfi proSetfovani stiznosti zjiSténo, Ze ve véci probiha spravni, soudni, ptipadné
jiné fizeni, bude Setieni stiznosti zastaveno a stézovateli bude tato skutecnost statutdrnim
organem organizace pisemn¢ sdélena.

Anonymni stiznosti se Setii pouze, pokud jsou adresné a konkrétni. Na Setfeni se vztahuji
postupy uvedené v téchto pravidlech s tim, ze vzhledem k anonymité st€zovatele statutarni
organ organizace vysledek Setfeni pouze zalozi do spisu.

Pii vyfizovani hromadnych stiZnosti, neni-li ve stiZznosti urcena kontaktni osoba pro
dorucovani pisemnosti, jsou pisemnosti doru¢ovany pouze osobé¢, kterd je ve stiznosti
uvedena na prvnim misté.

W

Clanek 4
Lhity

(1)

(2)

Vsechny lhiity vztahujici se k pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti pocinaji bézet dnem
nasledujicim po dni doruceni.

Ptipadne-li posledni den lhity na den pracovniho volna nebo na den pracovniho klidu,
kon¢i Ihtta nejblizsi nasledujici pracovni den.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

(1)

Statutarni orgdn organizace informuje ziizovatele prostiednictvim Portalu kraje - aplikace
Evidence - Stiznosti (agenda je urcena k oznameni a evidenci stiznosti na piispévkové
organizace a jejich zameéstnance) a formou veiejné vyrocni zpravy o poctu a zplsobu
vyfizeni piijatych stiznosti.

Tento vnitini ptredpis mize byt ménén pouze pisemnymi zmeénami vydanymi ve formé
dodatku tohoto ptedpisu.

Ptilohy:
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¢.1 Evidence podanych stiznosti

Podpis: Mgr.Ivo Schvan, feditel PPP

Priloha ¢.1

Evidence podanych stiZnosti

ve smyslu zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

Doslo dne

Zadatel

¢.j. dle
podaci knihy

Pridéleno

Zpisob
vyFizeni

Vyfizeno dne
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