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MS 123 /2013
EEE -

Reditelka matefské $koly, jejiz ginnost vykonava Matefska Skola Komenského 44, Sternbe[k,
pfispévkova organizace, vydava smérnici €. 16 ,,Svobodny pristupu k informacim v MS“

1. Uvod

Tato smérnice upravuje organizacni a proceduralni otazky pro realizaci zakona

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisl
a dal8ich zakonnych norem v podminkach Skoly (odkaz €. 1).

2. Zakladni informace o Skole

Nazev skoly: Matefska Skola Komenského 44, Sternberk, pfisp&vkova organizace
Adresa Skoly: Komenského 2147/44, 785 01 Sternberk

Telefon: 585 013 455

E-mail: mskomenskeho@tiscali.cz

Web Skoly: www.skolkakomenskeho.cz

ICO: 47 65 45 97

Identifikator zarizeni 600 138 682

1ZO: 172 000 157

Pravni forma: pfispévkova organizace s pravni subjektivitou od 23. 11. 1992

Odloucené pracovisté: Mateiska Skola Horni Lodénice 116 (od 01. 01. 2003)
Adresa sSkoly: 783 05 Horni Lodénice
Telefon: 585 042 052



Zfizovatel: Mésto Sternberk
pravni forma: organ uzemni samospravy
ICO: 00299529
Horni namésti 16/078
785 01 Sternberk

Reditelka Skoly: Bc. Drahomira Soldanova
Zastupkyné reditelky:  Jarmila Gronmanova

Typ Skoly: celodenni s pravidelnym provozem
Kapacita skoly: MS Komenského 44 — 164 déti

MS Horni Lodénice — 24 déti

3. Vymezeni pravomoci a plsobnosti reditelky Skoly

Ukoly Feditelky vyplyvaji pfedevéim z § 164 odst. 1, 2; § 165, odst. 1, 2; § 123 zakona &.
561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu, § 33 - 35 a vyhlasky &. 14/2005 Sb., o
predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpisu.

4. Zaméstnanci urceni k pfijimani zadosti, stiznosti, podnéti a oznameni

Na zakladé zakona 150/1958 Sb., o vyfizovani stiznosti, ve znéni pozdéjSich predpisd,
§ 2, zadkona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich

predpisli, bude provadét vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti Feditelka Skoly,
v pfipadé jeji nepfitomnosti zastupkyné feditelky Skoly.

Reditelka Skoly: Bc. Drahomira Soldanova, tel.: 585 013 455; 603 455 780
e-mail: mskomenskeho@tiscali.cz

Zastupkyné reditelky: Jarmila Gorhmanova, tel.: 585 013 455; 603 455 769
e-mail: mskomenskeho@tiscali.cz

Prijimani Zadosti i vyfizovani stiznosti se provadi kazdy pracovni den v kancelafi feditelky
Skoly od 8.00 hod. do 15.30 hod.

5. Rozhodnuti feditelky Skoly, proti kterym je pripustné odvolani

5.1 pfijeti ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani podle § 34 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky
zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

5.2 ukoncCeni predskolniho vzdélavani podle § 35 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky
zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Proti rozhodnuti feditelky je mozné se odvolat. Odvolani se podava u feditelky Skoly do 15
dnd ode dne doruceni.
O odvolani rozhoduje organ instancné vyssi, tedy Krajsky ufad v Olomouci.



6. Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu

Kazdy ob&an ma pravo usilovat prostfednictvim stiznosti, oznameni a podnétd
o odstranéni zjisténych nedostatkl ve Skole a Skolni praci.

Stiznost je takové podani, které se tyka zajmu stézovatele.
Oznameni je takové podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek.
Podnét je takové podani, kterym je sledovan SirSi spoleCensky prospéch.

5.1 Pfijimani stiznosti a oznameni

Reditelka $koly je povinna pfijimat a zafizovat spravné a véasné vyfizeni stiznosti
a oznameni.

5.1.1 Zadost o poskytnuti informace se podava Gstné& nebo pisemné, a to i elektronicky na
adresu MS.

5.1.2 Neni-li zadateli na ustné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
Zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou zadost za dostacujici, je treba
podat Zadost pisemné.

5.1.3 Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt — matefska $kola.

5.1.4 Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urCena, a ze se zadatel
domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona 106/1999, o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisl. Fyzicka osoba uvede v Zadosti jméno,
pfijmeni, datum narozeni, adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlaSena
k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro doru€ovani, liSi-li se od adresy mista
trvalého pobytu nebo bydlisté. Pravnicka osoba uvede nazev, identifikacni Cislo,
adresu sidla a adresu pro doruCovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro
doruCovani se rozumi téz elektronicka adresa.

5.1.5 Je-li zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana na elektronickou adresu
povinného subjektu.

5.1.6 Neobsahuje-li zadost nalezitosti podle odstavce 5.1.4 a adresu pro dorucovani,
pfipadné neni-li elektronicka Zadost podana podle odstavce 5.1.5, neni zadosti ve
smyslu tohoto zakona.

5.1.7 Povinny subjekt posoudi zadost a:

a) brani-li nedostatek udaju o Zadateli podle odstavce 2 postupu vyfizeni zadosti

o informaci, vyzve Zadatele ve Ihuté do 7 dnu ode dne podani zadosti, aby Zadost doplnil,

nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne jejiho doru€eni, zadost odlozi,

b) v pfipadé, ze je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,

nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve |haté do 7 dnl od podani zadosti,

aby zadost upresnil, neupresni-li zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruCeni vyzvy,
rozhodne o odmitnuti zadosti,

c) v pfipadé, Ze pozadované informace se nevztahuji k jeho pusobnosti, Zadost odlozi

a tuto odivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnu ode dne doru€eni Zadosti Zadateli,

d) poskytne informaci v souladu se zadosti ve |haté nejpozdéji do 15 dnu ode dne pfijeti

zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

5.1.8 O postupu pfi poskytovani informace se pofidi zaznam.

5.1.9 Lhutu pro poskytnuti informace muize povinny subjekt prodlouzit ze zavaznych

ddvodu, nejvySe v8ak o deset dni.

5.1.10 Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace Ize podat odvolani k mistné

prislusnému ufadu prostfednictvim feditelky Skoly, a to do 15 dnu ode dne doruceni
rozhodnuti nebo od marného uplynuti Ihty pro vyfizeni zadosti.



5.1.11 O odvolani rozhodne ufad do 15 dna od pfedloZeni odvolani feditelem Skoly.
5.1.12 Zadatel o informace mdze rovnéz podat stiznost na postup pfi vyfizovani Zzadosti.
5.1.13 Forma stiznosti mize byt ustni nebo pisemna.
V pfipadé ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned, sepiSe feditelka Skoly zapis,
ktery predlozi stéZovateli k podpisu.
5.1.14 Ustfedni evidenci doSlych a ustné podanych stiznosti vede feditelka na
nasledujicim tiskopise:
5.1.14.1 Cislo jednaci
5.1.14.2 Datum podani
5.1.14.3 Jméno a pfijmeni stéZovatele
5.1.14.4 Osoba, proti které stiznost sméfuje
5.1.14.5 Kdo stiznost proSetfuje nebo vyfizuje
5.1.14.6 Vysledky Setfeni
5.1.14.7 Opatfeni ke zjednani napravy
5.1.14.8 Datum podani zpravy o vyfizeni stiznosti
5.1.14.9 Vysledky kontroly, jak byla splnéna opatfeni k napravé
5.1.14.10 Podpis Feditelky Skoly

5.2 LhUty pro vyfizovani stiznosti a oznameni

VSechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyridit, nebo zafidit jejich
vyfizeni. ProSetfovani stiznosti musi byt provadéno bez pratahu a hospodarné. Pfitom
musi byt proSetfeny vSechny body stiznosti.

Lhuty pro vyfizovani stiznosti jsou:

- 10 dnd - do 10 dnd od doruceni se vyfizuji jednodussi stiznosti

- 30 dna - vyfizovani vSech ostatnich stiZznosti mimo vyjimek

- Vyjime&né prodlouzena - Ihatu 30 dni Ize prodlouzit zcela vyjimecné ve zvlast slozitych
pfipadech

5.2.1 Proti stéZovatelim (v pfipadé rodi€i proti détem) nesmi byt Cinény Zzadné
nepfipustné kroky proto, Ze podali stiznost. Reditelka $koly je povinna sledovat, jak
jsou opatfeni uloZzena ke zjednani napravy plnéna a popfipadé vyvozovat dalSi
dasledky.

5.2.2 Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize to je v zajmu
spravneho vyfizeni stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni
jména stézovatele.

5.2.3 VyZaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoz
i osoby, proti kterym stiznost sméfuje.

5.2.4 Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u€inéna opatfeni
potfebna k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel o tom vyrozumén.

5.2.5 O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych Ihatach,
a to i v pfipadé, bylo-li zjiSténo, ze stiznost neni opravnéna.

5.2.6 Proti zpUsobu vyfizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale mize se podat nova
stiznost. Tato nova stiznost vS8ak musi obsahovat dalSi upfesnujici skuteCnosti,
jinak neni potfebné tuto stiznost proSetfovat.

5.2.7 Reditelka $koly je povinna reagovat i na stiznost, ktera by byla zvefejnéna v tisku,
rozhlase a televizi a na néz byla jejich redakci upozornéna. Redakce pak maji
povinnost zpétné informovat o pfijatych opatfenich.




6. Postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné nebo pisemné, a to i elektronicky na
adresu MS.

Neni-li Zadateli na ustné podanou zadost informace poskytnuta anebo nepovazuje-li
Zadatel informaci poskytnutou na ustné podanou Zadost za dostacujici, je tfeba podat
Zadost pisemné.

Postup:

6.1 Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel povinny subjekt (MS).

6.2 Ze zadosti musi byt zfejmé, kterému povinnému subjektu je urCena, a ze se zadatel

domaha poskytnuti informace ve smyslu zakona 106/1999, o svobodném pfistupu
k informacim. Fyzickda osoba uvede v zadosti jméno, pfijmeni, datum narozeni,
adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlaSena k trvalému pobytu, adresu
bydlisté a adresu pro dorucCovani, liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo
bydlisté. Pravnicka osoba uvede nazev, identifikaCni Cislo, adresu sidla a adresu pro
dorucCovani, liSi-li se od adresy sidla. Adresou pro doruCovani se rozumi téz
elektronicka adresa.

6.3 Je-li Zadost ucinéna elektronicky, musi byt podana na elektronickou adresu povinného
subjektu.

6.4 Neobsahuje-li zadost nalezitosti podle odstavce 2 vety prvni a adresu pro dorucovani,
pfipadné neni-li elektronicka zadost podana podle odstavce 3, neni Zadosti ve
smyslu tohoto zakona.

6.5 Povinny subjekt posoudi zadost a:

a) brani-li nedostatek udaju o zadateli podle odstavce 2 postupu vyfizeni zadosti o
informaci, vyzve Zadatele ve Ihuté do 7 dnu ode dne podani Zzadosti, aby Zzadost
doplnil, nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnu ode dne jejiho doruceni, zadost
odlozi,

b) v pfipadé, Ze je zadost nesrozumitelna, neni zifejmé, jaka informace je poZzadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve Zadatele ve Ihuté do 7 dnd od podani
zadosti, aby Zadost upfesnil, neupfesni-li Zadatel zZadost do 30 dnu ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti,

c) v pfipadé, ze pozadované informace se nevztahuji k jeho pasobnosti, zadost odlozi
a tuto odivodnénou skutecnost sdéli do 7 dnd ode dne doru€eni Zadosti Zadateli,

d) poskytne informaci v souladu se zadosti ve Ihité nejpozdéji do 15 dnl ode dne
pfijeti zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.

6.6 O postupu pfi poskytovani informace se pofidi zaznam.

6.7 Lhatu pro poskytnuti informace muze povinny subjekt prodlouzit ze zavaznych divodu,
nejvySe vSak o deset dni.

6.8 K vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci je pfislusny feditel a jeho zastupce.

6.9 Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace Ize podat odvolani k mistné
prislusnému ufadu prostiednictvim feditele Skoly a to do 15 dnd ode dne doruceni
rozhodnuti nebo od marného uplynuti Ihlty pro vyfizeni zadosti.

6.10 O odvolani rozhodne ufad do 15 dnl od pfedloZeni odvolani feditelem Skoly.

6.11 Zadatel o informace mGze rovnéz podat stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti.



7. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

7.1 Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Matefska Skola Komenskeho 44, Sternberk, pfispévkovéa organizace
Reditelka Skoly Bc. Drahomira Soldanova

v

¢j.: Datum vydani rozhodnuti
Zadatel (nazev a sidlo pravnické osoby, jméno a pfijmeni fyzické osoby)

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle §15 zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pristupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu) se informace (uvést jaké informace se
Zadatel domahal) , o kterou jste zadal (a) v zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu
§14 odst. 1 zakona ¢€.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisu)

neposkytuje

Oduvodnéni

Uvést oduvodnéni kazdého omezeni prava na informace, v€etné pfisluSnych ustanoveni

zakona €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Pouceni o odvolani
Uveést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani k (oznacit dany subjekt), a to
do 15 dnl ode dne doruceni, prostfednictvim (oznadcit subjekt, ktery rozhodnuti vydal).

Jmeéno, pfijmeni feditelky Skoly
vlastnoruc¢ni podpis

Jméno, pfijmeni a funkce povéfené osoby

8. Evidence pisemnych zadosti o poskytnuti informace

Evidence pisemnych zadosti o poskytnuti informace

Datum doruceni Cislo jednaci
Véc

Jméno a pfijmeni zadatele, spojeni na Zadatele



Zpusob, jak bylo postupovano, jak byla zadost vyfizena
Datum vyfizeni zadosti Podpis

vegwvev s

Predpisy jsou k nahlédnuti v matefské $kole Komenského 44, Sternberk v ase od 8. 00
hod. do 15, 30 hod.

7.1 Vnitfni Skolni normy

- zfizovaci listina doplnéna informaci o zafazeni do sité Skol,

- Skolni vzdélavaci program Skoly,

- personalni obsazeni Skoly,

- ro¢ni plan skoly,

- organizacni a personalni zajisténi - Casovy harmonogram,

- plan fidici a kontrolni ¢innosti - v€etné stanoveni hodnoticich kritérii,

- plan motivace a vedeni lidi - v€etné jejich dalSiho vzdélavani,

- pracovni napliné - pedagogickych a provoznich pracovnic,

- vymezeni kompetenci vSech pracovnic - delegovani ukold,

- plan pedagogickych porad,

- plan provoznich porad,

- plan akci skoly,

- plan spoluprace s rodici,

- plany spoluprace s dal$imi organy - ZS, PPP, SPC a dalsi,

- stanoveni doby provozu Skoly - po dohodé s rodiCi a zfizovatelem,

- stanoveni poctu tfid a jejich kapacity,

- stanoveni poctu ucitelek a dalSich pracovnic vzhledem k poctu zapsanych déti,
pracovni dobé& a provozni dobé& v MS,

- stanoveni organizace provozu Skoly - po dohodé se zfizovatelem,

- dokumentace specialnich tfid.

DalSi Skolni dokumentace:

- organizacni fad Skoly,

- vnitfni kontrolni systém,

- provozni fad skoly,

- denni evidence dochazky pedagogickych i provoznich pracovnikd,

- hospitacni zaznamy,

- pracovni fad skoly,

- zapisy z pedagogickych a provoznich rad,

- zapisy ze schizek s rodici,

- jednaci protokol,

- evidence stiznosti,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach,

- stanoveni rozsahu individualni specializované péce,

- rozhodnuti o provozu MS o hlavnich prazdninach - stanovit po dohodé se
zfizovatelem a oznamit rodi€¢im nejméné 2 mésice predem,

- personalni dokumentace,

- tfidni dokumentace,

- Pozarni ochrana,

- BOZP, PO, OHS,

- vedeni majetku.



7.2 Prehled pravnich predpisu:

7.2.1 Zakony

v
v

v

v

Zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu,

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjSich predpisu,

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

7.2.2 Nafizeni vlady

v

v

NV €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyu€ovaci, pfimé vychovné,
pfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické cinnosti
pedagogickych pracovniku, ve znéni pozdéjsich predpisu,

Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve vefejnych
sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjSich predpisu.

7.2.2 Vyhlagky

v

v

Poznamka:

v

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

Vyhlaska &. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, Zaku a studentd se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a studentl mimofadné& nadanych, ve
znéni pozdéjSich predpisq,

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni pozdé&jSich
predpisu,

VyhlaSka €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

Vyhlaska €. 54/2005 Sb., o nalezitostech konkursniho fizeni a konkursnich
komisich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

Vyhlagka &. 17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach organizace Ceské
Skolni inspekce a vykonu inspekéni €innosti, ve znéni pozdéjsich predpisu,
Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

Vyhlaska &. 65/2005 Sb., kterou se stanovi Clenéni krajskych normativd, ve
znéni pozdéjSich predpisq,

Vyhlaska &. 64/2005 Sb., o evidenci urazu déti, Zaka a studentl, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance
Skol a Skolskych zafizeni, ve znéni pozdéjSich predpisu,

Vyhlaska 317/2005 Sb., o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akreditaéni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniku, ve znéni
pozdéjSich predpisu,

Vyhlaska €. 410/2005 Sb. o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz
zarizeni a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Znéni zakonu, vyhlaSek a nafizeni vlady naleznete na internetu — www.mvcr.cz

/legislativa




Priloha €. 8
Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci poznamka Ke
Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,70
A4 oboustranné 3,40
A3 jednostranné 3,40
A3 oboustranné 6,80
Tisk na tiskarnach PC A4 Cernobile 3,00
A4 barevné 15,00
Kopirovani na datové nosie disketa 3,5" 20,00
CD 50,00
Prace na pocitaCi Bakalar (vystup) | 3 KE (1 min)
Internet (vystup) | 0,5 K€ (1 min)
Telekomunikaéni poplatky dle platnych tarifl
Postovné a jiné poplatky dle platnych tarifl
Druhopisy vysvéd&eni a diplomu uhrada vynalozenych
nakladu
Nahlizeni do spist a vnitfnich dokumentu bezplatné
Skoly

Uhrady jsou vybirany v feditelné Skoly. Za spravnost vybéru K& dle sazebniku odpovida
zastupkyné feditelky Skoly.

Zastupkyné feditelky Skoly je povinna Zadateli na jeho zadost potvrdit pfedpokladanou vysi
uhrady nakladu. V oduvodnénych pfipadech podmini vydani informace zaplacenim uhrady
nebo zalohy. VySe zalohy nesmi prekrocCit pfedpokladané vynalozené naklady.

Uhrada nékladu je pfijmem $koly (zfizovatele, neni-li $kola pravnim subjektem).

Smeérnice nabyva uc€innosti dnem 01. 09. 2013 a rusi smérnici €. 16 ze dne 01. 01. 2011.

Sternberk 29. 08. 2013

Bc. Drahomira Soldanova, feditelka Skoly



