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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Vysoka §kola ekonomicka v Praze (dale jen ,,VSE v Praze®) jako vefejna instituce a subjekt,
kterému zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné¢ a doplnéni dalSich zdkont
(zakon o vysokych Skolach) v platném znéni svéfil rozhodovani o pravech, pravem
chranénych zajmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob v oblasti vefejného
vysokého Skolstvi je subjektem povinnym ve smyslu zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim v platném znéni (dale jen "zakon").

W

Zakon €. 61/2006 Sb., ktery jako posledni novelizuje zdkon ¢. 106/1999 Sb. zapracovava
ptisluSny ptedpis Evropskych spolecenstvi a upravuje pravidla pro poskytovani informaci a
dale upravuje podminky prava svobodného pfistupu k t€émto informacim a nafizeni vlady ¢.
173/2006 Sb., o zésadach stanoveni thrad a licen¢nich odmén za poskytovani méni pravidla
pro tyto uhrady.

Tato smérnice upravuje postup VSE v Praze pii poskytovani informaci podle vyse uvedenych
obecné zavaznych pravnich ptedpist a dalSich informaci s ptihlédnutim k ustanovenim
zéakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné dalsich zakond, v platném znéni.

Clanek 2
Zikladni pojmy

1. Informaci se pro ucely této smérnice rozumi jakykoliv obsah nebo jeho cast v jakékoliv
podobé, zaznamenany na jakémkoliv nosici, zejména obsah pisemného zdznamu na listing,
zaznamu uloZeného v elektronické podobé nebo zdznamu zvukového, obrazového nebo
audiovizudlniho.

2. Zadatelem je kazda fyzickd i pravnicka osoba, ktera zada o informaci.

3. Poskytovani informaci zadateli zajistuje VSE v Praze na zakladé Zadosti nebo zvefejnénim.
Za poskytovani informaci ve smyslu této smérnice je zodpovédné Oddéleni kontroly,
informaci a stiznosti (dale jen "OKIS").

Clanek 3

Zverejnovani informaci




Poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sbh., o svobodném piistupu k Strana 3/ 12
informacim, v platném znéni a dalSich informaci

SR 10/2007

Stav dokumentu: 1

1. Informace poskytovana zvefejnénim se poskytuje ve vSech formach a jazycich, ve kterych
byla vytvotfena. Pokud je takova informace zvefejnéna v elektronické podobé, musi byt
zvetejnéna 1 ve formatu, jehoz specifikace je volné dostupnd a pouziti uzivatelem neni
omezovano.

2. Na "Utedni desce VSE v Praze" i na "Ufedni desce na www.vse.cz" jsou ve smyslu § 5
odst. 1 zékona zvefejnény nasledujici informace:

- divod a zplisob zalozeni VSE v Praze, v&etné podminek a principti, za kterych provozuje
svoji ¢innost;

- popis organizaéni struktury VSE v Praze, misto a zptisob, jak ziskat p¥isluiné informace, kde
1ze podat Zadost ¢i stiznost, piedloZzit navrh, podnét ¢i jiné dozadéani anebo obdrzet rozhodnuti
o pravech a povinnostech osob;

- misto, 1htitu a zptisob, kde Ize na VSE v Praze podat opravny prostfedek proti rozhodnutim o
pravech a povinnostech osob, a to véetné vyslovného uvedeni pozadavki, které jsou v této
souvislosti kladeny na zadatele, jakoz i popis postupt a pravidel, ktera je tfeba dodrzovat pti
téchto ¢innostech, a oznaceni ptislusného formuléfe a zptisob a misto, kde 1ze takovy formulaf
ziskat;

- postup, ktery musi VSE v Praze dodrzovat pii vyfizovani viech Zadosti, navrhi i jinych
doZzadani obcant, a to v¢etné ptisluSnych lhit, které je tfeba dodrZovat;

které stanovuji pravo zadat informace a povinnost poskytovat informace a které upravuji dalsi
prava ob¢ant ve vztahu k povinnému subjektu, a to véetné informace, kde a kdy jsou tyto
ptedpisy poskytnuty k nahlédnuti;

- sazebnik uhrad za poskytovani informaci na VSE v Praze;

- vyroéni zpravu VSE v Praze za predchézejici kalendaini rok o své &innosti v oblasti
poskytovani informaci (§ 18);

- vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odst. 4,
- usneseni nadfizené¢ho orgénu o vysi thrad vydana podle § 16a odst. 7;
- adresu elektronické podatelny VSE v Praze.

Za aktudlnost udaja zvetejnénych na "Ufedni desce VSE" i na "Ufedni desce na www.vse.cz"
odpovida vedouci Pravniho odd¢leni ve spolupraci s kanclétkou rektora.

3. Pravni odd¢€leni je povinno poskytnout v pracovni dob¢ k nahlédnuti informace ve smyslu
¢l. 3, odst. 2.
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4. V elektronické podobé jsou s jednoznac¢né vymezenymi pristupovymi pravy poskytovany
informace souvisejici se studiem studentim a pedagogtim VSE v Praze.

5. Pedagogické oddéleni a studijni referentky fakult VSE v Praze jsou povinny v tGiednich
hodinach poskytnout studentlim a pedagogiim VSE v Praze informace o studiu ve smyslu ¢l.
3. odst. 4.

Clanek 4
Podavani zadosti

1. Zadosti o poskytnuti informaci podle zdkona se podavaji Gstné nebo pisemné na OKIS
piipadné v podatelné VSE v Praze nebo elektronicky e-mailem na adrese: info106@vse.cz.

2. Pokud zé&dost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zverejnéné informace, mize
OKIS co nejdiive, nejpozdéji vsak do sedmi dnti, misto poskytnuti informace sdélit zadateli
udaje umoziujici vyhledani a ziskani zvetejnéné informace. Pokud zadatel trva na piimém
poskytnuti zvefejnéné informace, OKIS mu ji poskytne.

3. Ze zadosti musi byt ziejmé, Ze je zadost uréena VSE v Praze, a Ze se zadatel domaha
poskytnuti informace ve smyslu tohoto zdkona. Fyzickd osoba uvede v zadosti jméno,
piijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li ptihlaSena k trvalému
pobytu, adresu bydlisté¢ a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy mista trvalého pobytu
nebo bydlisté. Pravnickd osoba uvede nazev, identifika¢ni ¢islo, adresu sidla a adresu pro
dorucovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronicka
adresa.

4. Neobsahuje-li zadost vyse uvedené a adresu pro dorucovani, ptipadné neni-li elektronicka
zadost podana podle odstavce 3, neni Zadosti ve smyslu zdkona a této smérnice.

5. Brani-li nedostatek udaji o Zadateli podle odstavce 3 postupu vytizeni zaddosti o informaci
podle této smérnice, vyzve OKIS Zadatele ve lhité do sedmi dnli ode dne podani zadosti, aby
zadost doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzveé do 30 dnil ode dne jejiho doruceni, OKIS Zadost
odlozi.

6. V pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana, nebo je
formulovéna pfili§ obecné, vyzve OKIS Zadatele ve 1htit¢ do sedmi dnti od podani zadosti,
aby zadost upiesnil, neuptesni-li zadatel Zadost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
OKIS o odmitnuti Zadosti.

7. V piipadg, ze pozadované informace se nevztahuji k ptisobnosti VSE v Praze, OKIS zadost
odlozi a tuto oduvodnénou skute¢nost sd€li do sedmi dnu ode dne dorucéeni Zadosti zadateli.
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8. Pokud je k vyfizeni zadosti potieba soué¢innosti jiného pracovisté VSE v Praze, poskytne
toto pracovisté na vyzadani pracovnika OKIS v rdmci svych moznosti bez zbyte¢ného
odkladu pisemné OKIS potiebné informace. OKIS sdéli zadateli vysledek vyfizeni jeho
zadosti o poskytnuti informace.

9. OKIS neposkytne informaci, kterd se vztahuje vyluéné k vnitinim pracovnim pokyniim a
personalnim zalezitostem. Dale neposkytne informace, které se vztahuji k ptipravé, prubéhu a
projednavani vysledk kontrol a neposkytne informaci, ktera je predmétem ochrany prava
autorského nebo prav souvisejicich s pravem autorskym pifipadné se jedna o obchodni
tajemstvi ve smyslu obchodniho zékoniku.

10. Pokud je to mozné s piihlédnutim k povaze podané zadosti a zplisobu zaznamu
pozadované informace, poskytne OKIS informaci v elektronické podobé.

11. O postupu pii poskytovani informace potidi OKIS zdznam.

Clanek 5
Kalkulace nakladu

1. OKIS je opravnéno v souvislosti s poskytovanim informaci zadat uhradu ve vysi, ktera
nesmi presdhnout naklady spojené s pofizenim kopii, opatfenim technickych nosict dat a s
odeslanim informaci Zadateli (pfiloha €. 1).

2. V ptipadé¢, Ze bude OKIS za poskytnuti informace pozadovat thradu, pisemné oznédmi tuto
skute¢nost spolu s predpokladanou vysi Ghrady zadateli pted poskytnutim informace. Z
oznameni musi byt zfejmé, na zaklad€ jakych predpokladi a jakym zplisobem byla tthrada
vycislena.

3. Poskytnuti informace v pfipad€ splnéni oznamovaci povinnosti je podminéno zaplacenim
pozadované uhrady. Placeni bude provadéno na cislo uctu 1828782/0800, var. symbol ¢.
9017. Uhrada je ptijmem VSE v Praze. Je-li odhad nékladti vy3§i nez 200,- K&, vyzaduje se
splaceni zalohy ve vysi 50% odhadu nakladid. Splacenim této zalohy je podminéno zah4jeni
zpracovani pozadované informace. O tom je Zadatel neprodlené informovan.

4. Po obdrzeni nebo predani dokladu o zaplaceni je zadateli informace neprodlené poskytnuta.

5. Pokud Zadatel do 60 dnli ode dne ozndmeni vySe pozadované Uhrady Uhradu nezaplati,
OKIS Zéadost odlozi. Po dobu vyfizovani stiznosti proti vysi poZadované uhrady, tato lhita
nebeézi.
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6. Pokud OKIS Zadosti, byt i jen z¢asti, nevyhovi, vyda ve lhuté pro vyiizeni zadosti
rozhodnuti o odmitnuti zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zadosti (dale jen "rozhodnuti o
odmitnuti zadosti"), s vyjimkou ptipadl, kdy se zadost odlozi.

7. Pokud nebylo zadosti vyhovéno z diivodi ochrany obchodniho tajemstvi nebo ochrany
prav tietich osob k pfedmétu prava autorského, musi byt v odiivodnéni rozhodnuti uvedeno,
kdo vykondva pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo vykonéva majetkova prava k
tomuto pfedmétu ochrany prava autorského, je-li tato osoba povinnému subjektu zndma.

8. K rektorovi VSE v Praze miize Zadatel podat:
- odvolani proti rozhodnuti OKIS o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace;

- stiznost proti postupu pii vyfizovani Zadosti o informace nebo v piipadé nesouhlasu s
pozadovanou vysi uhrady.

Odvolani a stiznost lze podat pisemné nebo ustné; je-li stiznost podana Gstné a nelze-li ji
ihned vyfidit, sepiSe o ni kancléfka rektora pisemny zaznam, ktery ptfedlozi rektorovi obratem.

9. Rektor pfi rozhodovani o stiznosti piezkouma postup OKIS a rozhodne tak, ze:
- postup OKIS potvrdi;

- zamitnuti zadosti potvrdi;

- vy$i thrady potvrdi.

nebo piikaze OKIS:

- aby ve stanovené lhité (kterd nesmi byt delsi nez 15 dnti ode dne doruceni rozhodnuti
rektora) odmitnutou zadost vyftidilo;

- aby opravilo postup;

- aby vysi uhrady snizilo.

Rektor muze zalezitost prevzit a informaci poskytnout sam.

Clanek 6
Lhity
1. Lhuta pro poskytnuti informace je 15 dnt.

2. Lhtitu pro poskytnuti informace je mozno prodlouzit ze zdvaznych divodi, nejvyse vSak o
deset dni. Zavaznymi diivody jsou:




Poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sbh., o svobodném piistupu k Strana 7/ 12
informacim, v platném znéni a dalSich informaci

SR 10/2007

Stav dokumentu: 1

- vyhledani a sbér pozadovanych informaci v jinych soucastech VSE v Praze a nebo v
archivu;

- vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odliSnych informaci pozadovanych v
jedné zadosti;

- konzultace s jinym povinnym subjektem, ktery méa zavazny zajem na rozhodnuti o zadosti,
nebo mezi dvéma nebo vice slozkami VSE v Praze, které maji zavazny zajem na piedmétu
zadosti.

Zadatel musi byt o prodlouZeni lhiity i o jeho diivodech vzdy prokazatelné informovan, a to
vcas pied uplynutim lhiity pro poskytnuti informace.

3. Odvolani a stiznost je mozno podat do 30 dni ode dne:
- doruceni informace;
- doruceni rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

- uplynuti lhity (popt. prodlouzené lhity) pro poskytnuti informace, pokud ji Zadatel bez
vysvétleni neobdrzel.

4. Rektor o odvolani nebo o stiznosti rozhodne do 15 dnli ode dne, kdy mu bylo toto
doruceno. Proti rozhodnuti rektora se nelze odvolat.

Clanek 7
Evidence zadosti

Vsechny vyfizené i odmitnuté pisemné Zadosti budou evidovany v OKIS.

Clanek 8
Vyrocni zprava

OKIS musi vzdy zahrnout do Vyroéni zpravy VSE v Praze samostatnou &ast s nazvem
"Poskytovani informaci podle zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim v
platném znéni" za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci
podle zdkona a této smérnice obsahujici idaje podle § 18 zakona.
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Clanek 9
Poskytovani informaci obsahujicich osobni idaje

1. Poskvytovani informaci bezpe¢nostnim orgdnim

Informace jsou poskytovany bezpenostnim organtim pro zaji§téni bezpeénosti ob&anii Ceské
republiky, obrany CR, veiejného poradku a bezpe¢nosti, piedchazeni, vyhledavani,
odhalovani a stihani trestné Cinnosti nebo pro ukony souvisejici se zajiSténim bezpecnosti
osob a majetku ¢&i vyznamného hospodaiského a finanéniho zajmu CR a EU.

Kazdou pisemnou zadost o poskytnuti tidaji ptreda piijemce neprodlen¢ OKIS, které posoudi
jeji opravnénost a zajisti postup v souladu se zdkonem o ochrané osobnich udaji. OKIS ve
spolupraci s vedoucimi pracovniky Utvari opravnénymi k praci s daji pisemné odpovi
zadateli formou doporucené listovni zasilky, popt. faxem. Zastoupit OKIS v této zaleZitosti
muiize pii nepiitomnosti v plném rozsahu referat Utvaru obrany a ostrahy VSE v Praze (dale
jen "UOQ").

V pfipadech, kdy z divodu naléhavé potieby, nebezpeci z prodleni nebo jiného zajmu
vySetfovani se dostavi pro tdaje ptfimo pracovnici bezpe¢nostnich organti, musi zaméstnanec
pozadovat: predlozeni sluzebniho prikazu a sluzebniho odznaku (pfi¢emz zameéstnanec si
opise sluzebni ¢islo). Nestaci pouze sluzebni odznak, nezbytné je vZdy pozadovat predlozeni i
sluzebniho prikazu (ptiloha €. 3).

V odiivodnénych piipadech se ustniho jednani zacastni téz pracovnik UOO. V piipadé
podezieni, ze se Zadatel snazi udaje ziskat podvodnym zpusobem, je tieba piivolat organy
Policie a pracovnika UOO.

Pokud pracovnici bezpecnostnich organti pozaduji nahlédnuti do dokladti nebo ptedlozeni
udajl, na néz se vztahuje zakon o ochran¢ osobnich udajli, je zaméstnanec povinen vyzvat je
k ptedlozeni pisemné Zadosti, resp. je odkazat na OKIS, které odpovida za vyfizeni v souladu
se zakonem. Pti pfedani udajti OKIS sepise protokol o ptedani udajt, ktery musi obsahovat:

- rozsah a formu (elektronickd, pisemna) piedanych udajl - nesméji se poskytovat rodna
Cisla,

- datum, Cas ptevzeti,

- sluzebni ¢islo, jméno a podpis piebirajici osoby.

Zastoupit OKIS v dobé& nepfitomnosti v této zaleZitosti miize v plném rozsahu UOO.

Zamgéstnanec neni opravnén pii osobnim jednani podavat jakékoliv informace, na néz se
vztahuje zakon o ochran¢ osobnich udaji. Tato povinnost se plné vztahuje i na pozadovani
informaci po telefonu.
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V pfipadech pozadavku na pfedani dat mimotfadného a rozsahlého souboru, je nezbytny
ptedchozi souhlas rektora.

2. Poskytovani informaci dal$im externim institucim, které na né¢ maji nérok ze zadkona (napf.
soudy, organizace socialniho zabezpeceni, ufady prace apod.)

Tyto informace poskytuje OKIS ve spolupraci s utvary (persondlnim, pedagogickém,
studijnimi referentkami a dal$imi) ve smyslu ustanoveni pfislusnych zakond.

V ptipadech pozadavku na pteddni dat mimofddného a rozsahlého souboru, je nezbytny
predchozi souhlas rektora.

3. Poskytovani informaci kontrolnim organtim

Zahajeni akce

Na zaklad¢ obecné zadvaznych pravnich ptedpist jsou externi instituce opravnény provadét na
VSE v Praze zejména kontroly, audity atp.

Rektor, dékan nebo kvestor po obdrzeni pisemného rozhodnuti o provedeni akce a povéreni
externiho kontrolora (auditora), povéti dle svého uvédzeni konkrétniho vécné pfisluSneho
zaméstnance VSE v Praze ke spolupraci s externi instituci v této zalezitosti.

Prubéh akce

Zaméstnanec VSE v Praze povéfeny ke spolupraci pii konkrétni akci, je povinen byt
pracovnikiim externi instituce k dispozici a informovat neprodlené toho, kdo ho povéfil, o
vSech zavaznych zjisténich. Pokud nastanou nejasnosti ohledné poskytnuti informaci, obrati
se tento zamé&stnanec se zadosti o stanovisko (spolupraci) na OKIS.

Ukonceni akce
Zavere€nou zpravu vzdy podepisuje rektor, dékan nebo kvestor podle piislusné oblasti Setfeni.

Povéfeny zaméstnanec zajisti predani jednoho vytisku zavére€né zpravy (protokolu)
rektorovi, dékanovi nebo kvestorovi a jednoho vytisku do OKIS k centralni evidenci.

V pfipadech pozadavku na pfedani dat mimotadného a rozsahlého souboru, je nezbytny
ptedchozi souhlas rektora.

4. Poskytovani informaci, obsahujicich osobni tdaje, pravnickym a fyzickym osobam lze jen
se souhlasem doty¢ného zaméstnance nebo studenta.
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Clanek 10
Utvary opravnéné poskytovat tidaje

1. Pracovnik OKIS je opravnén poskytovat veskeré uidaje podle této smérnice véetné osobnich

W

udaji zaméstnancli a studenti v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., zdkon o ochran¢
osobnich udajt, v platném znéni.

2. Informace, obsahujici osobni udaje, mohou prostfednictvim OKIS poskytovat pracovnici
téchto utvartt VSE v Praze:

- pedagogické odd¢leni

- studijni referaty fakult — vyjimka: studijni udaje o zahrani¢nich studentech poskytuji
odbortim azylové a migraéni politiky MVCR p#imo

- archiv
- vypocetni centrum
- vypocetni centra dislokovanych slozek

- mzdové a persondlni oddéleni — vesSkeré persondlni Uidaje o soucasnych i1 byvalych
zamé&stnancich mohou organizacim, které na né¢ maji narok ze zédkona, poskytovat pfimo (pfip.
po konzultaci s OKIS)

- mzdové a personalni utvary dislokovanych slozek — veskeré persondlni udaje o soucasnych i
byvalych zaméstnancich mohou organizacim, které na n€ maji narok ze zakona, poskytovat
ptimo (pfip. po konzultaci s OKIS).

3. Zameéstnanci téchto Utvarli jsou povinni podepsat "Pouceni o praci s osobnimi udaji"
(ptiloha €. 2) a predat k evidenci OKIS.

4. Veskeré informace obsahujici osobni udaje poskytuji zaméstnanci vySe uvedenych ttvart
pfimo zaméstnanciim (soucasnym i byvalym) a studentim (soucasnym a byvalym), kterych se
informace dotykaji, na zdklad¢ jejich osobni nebo pisemné zadosti (nikoliv telefonické a
nebo z anonymni emailové adresy).

Clanek 11

Operativni poskytovani béZnych informaci, tykajicich se VSE v Praze




Poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném piistupu k Strana 11/12
informacim, v platném znéni a dalSich informaci

SR 10/2007

Stav dokumentu: 1

1. Pozadavky na poskytnuti béznych informaci, tykajicich se provozu, chodu, organizace atp.
na VSE Vv Praze, jsou tazateli zasiliny na emailové adresy: infol06@vse.cz,
webmaster@vse.cz nebo rpc@vse.cz.

2. Touto agendou jsou povéieny utvary OKIS, Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb
(CIKS) a Rozvojové a provozni centrum (RPC). Pfi poskytovéani informaci tazatelim uzce
spolupracuji mezi sebou a s dal§imi atvary VSE v Praze, do jejichz agendy dotaz piislusi.
Zameéstnanci oslovenych Utvarli maji povinnost jim spolupraci poskytnout.

3. Informace pro média poskytuje Oddéleni Public Relations v souladu s tiskovym zédkonem.
4. Na bézné dotazy souvisejici s jejich agendou, odpovidaji zaméstnanci VSE v Praze piimo.

5. Na bézné ustni a telefonické dotazy odpovidaji studentky v Informacnim centru.

Clanek 12
Zavérefna ustanoveni
1. Tato smérnice se vztahuje na vSechna pracovisté skoly.

2. Metodickou pomoc OKIS pfi zpracovani agendy upravené touto smeérnici zabezpecuje
pravni oddéleni.

Clanek 13

Piilohy

Ptilohy k tomuto ptedpisu:
¢.1 - Sazebnik za poskytovani informaci
¢.2 - Pouceni o praci pfi poskytovani udaji

&.3 - Vzory sluzebnich priikazt, odznakii a uniforem PCR a MP
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