
 

Postup při podávání žádostí o informace 

Základní škola a Mateřská škola Štěpánovice poskytuje informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o 

svobodném přístupu k informacím. Níže je popsán jednoduchý postup, jak o informace požádat. 

Jak podat žádost 

Žádost o informace lze podat: 

• písemně (poštou),  

• elektronicky e-mailem,  

• osobně v kanceláři školy.  

Co má žádost obsahovat 

Pro snadné vyřízení doporučujeme uvést: 

• jméno a příjmení žadatele (nebo název organizace),  

• kontaktní údaje (e-mail nebo adresa),  

• přesný popis požadované informace.  

Jak škola postupuje 

• Žádost je zaevidována po doručení.  

• Informace jsou obvykle poskytnuty do 15 dnů.  

• Ve složitějších případech může být lhůta prodloužena o dalších 10 dnů.  

Možné poplatky 

Poskytnutí informací může být zpoplatněno, například za kopírování nebo rozsáhlejší zpracování. O 

případné úhradě je žadatel předem informován. 

Opravné prostředky 

Základní škola a Mateřská škola Štěpánovice postupuje při vyřizování žádostí o informace podle 

zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 

Pokud žadatel nesouhlasí s vyřízením žádosti (např. byla zcela nebo částečně odmítnuta), může využít 

opravné prostředky: 

Odvolání 

• proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti lze podat odvolání  

• odvolání se podává prostřednictvím školy, která rozhodnutí vydala  

• o odvolání rozhoduje nadřízený orgán (zpravidla zřizovatel školy)  

Lhůta pro podání 



• odvolání je nutné podat ve lhůtě stanovené zákonem (obvykle do 15 dnů od doručení 

rozhodnutí)  

Další postup 

• pokud žadatel není spokojen ani s rozhodnutím o odvolání, může se obrátit na soud podle 

správního soudnictví 

 

 


