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Tato smérnice upravuje organizacni a procedurdlni otazky pro realizaci zdkona ¢. 106/1999 Sb., o

svobodném pfistupu k informacim.

2. Zakladni pojmy
2.1 Povinny subjekt

Reditel $koly je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahuijici se k jeho plisobnosti.

2.2 Zadatel

Zadatelem mize byt kazda fyzicka ¢i pravnickd osoba, to znamend také Gzemni samospravny celek, jiny
organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera Zzada o informaci, bez ohledu na divod
svého zajmu o danou informaci.

2.3 Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:

a) zadosti nebo
b) zverejnénim

Informaci, kterou je reditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky Udaj tykajici se otazky v plsobnosti

reditele Skoly, nikoliv vS§ak komentar, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho pfedpisu apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, ktera mulze byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uredni
desce, umisténa ve Skolni knihovné nebo pomoci internetu (www.ustudny.cz).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZadovanou informaci (naptiklad udaj
o jejim plvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlvod odepreni trva a kdy bude
znovu prezkouman, a o dalsich dulezitych rysech).
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3. Poskytované informace

3.1 Zveiejnéni informaci

Reditel $koly zvefejni nasledujici informace:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

informace o skole a Udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly (pFiloha €. 1)

vymezeni své pravomoci a pusobnosti (pfFiloha ¢. 2)

jméno a pfijmeni zastupce feditele uréené k poskytovani informaci v nepfitomnosti feditele
(pfiloha €. 3)

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim reditele skoly je pfipustné odvolani, ke kterému organu,
v jaké lhaté a kde Ize odvolani podat (ptiloha €. 4)

postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu (pfiloha €. 5)

postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace (p¥iloha €. 6)

prehled nejdalezitéjsich predpis, kterymi se reditel skoly pfi vykonu své plsobnosti fidi a misto
a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti (pfiloha €. 7)

sazebnik Uhrad za poskytovani informaci (pfiloha €. 8)

vyrocni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své cinnosti v oblasti poskytovani informaci
(pfiloha €. 9)

3.2 Kopie informaci

Reditel $koly umoini kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych vodstavci 3.1, tuto sluzbu

zabezpecuje sekretarka sl. Lenka Bonczkova se souhlasem reditele skoly. Viz dale ptiloha ¢. 8.

4. Zpusob a rozsah zvefejiiovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zplisoby:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

na Uredni desce skoly

v dennim tisku a sdélovacich prostredcich

v kancelafri skoly

prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci
na internetovych strankach skoly (www.ustudny.cz)
prostfednictvim vyrocni zpravy feditele skoly

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly neposkytne informaci, kterd

a)
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vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti,
politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k nabozZenstvi, o jeji
trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech,
pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby
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b) je oznacena za obchodni tajemstvi

c) byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladd, pokud nesdélila, Ze
s poskytnutim informace souhlasi

d) se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by bylo
porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi

e) reditel skoly miZe omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla
pfi pripravé rozhodnuti, to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim
(jedna se o informace vzniklé v etapé pripravy rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych
organizacnich atvar( Skoly k urcité véci jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamend, Ze feditel Skoly poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené informace Ize
pouze po dobu, po kterou trva dlivod odepreni.

6. Vyfizovani zZadosti o poskytnuti informaci

Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel skoly, v jeho neptitomnosti statutarni
zastupce reditele skoly.

Zadost o poskytnuti informace se podava Ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (doru¢end postou,
osobné i jinym zplsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zvefejnéné informace, muze reditel ¢i jeho
zastupce misto poZzadované informace sdélit jen Udaje umoZnujici vyhledani a ziskani zvefejnéné
informace. V pfipadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnli
ode dne doruceni Zzadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se poZadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni Zadost lIze vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trvad na pisemném
vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna Zadost

Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou pfijiméa sekretarka koly. Po jejim zaevidovani ji
neprodlené preda fediteli $koly. Zadost doru¢enou osobné, elektronickou postou, faxem, nebo na jinych
nosicich dat pfijima feditel skoly.
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Zadost o poskytnuti jiZ zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele koly) se zpravidla

vyfidi poskytnutim Gdajl o zverejnéni.

Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze sméruje vici Skole (fediteli Skoly jako povinnému subjektu) nebo neni
zfejmé, kdo Zadost podal, reditel ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana pfilis
obecné, reditel vyzve Zadatele ve lh(té do 7 dnld ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost upresnil.
Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dn(i ode dne doruceni vyzvy, rozhodne feditel o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZzadovana informace mimo plsobnost feditele skoly, feditel Zadost odlozi a odloZeni zZadosti
a jeho dlvod sdéli do 3 dn¥ Zadateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit 7adost prislusnému
organu.

Skola poskytne 7adateli informaci nejpozdéji do 15 dn(i ode dne doruéeni zadosti, pfipadné ode dne
upresnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje reditel skoly.

Lhdtu 15 dnli mGze Skola prodlouzZit nejvyse o 10 dni pouze z nasledujicich divod:

a) Jedna-li se o vyhledavani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti
b) Je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy

Skola je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni Ihty a divodech prodlouzeni, a to jesté
pred uplynutim lhlty 15 dna.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve lh(té 15
dn(, pfipadné v fadné prodlouzené lhaté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

a) nazev a sidlo skoly

b) (islo jednaci a datum vydani rozhodnuti

c) oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby)

d) vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované
Zadatelem

e) odlvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, v€etné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpis(

f) pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani

g) vlastnorucni podpis reditele skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce

h) jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika

Rozhodnuti se dorudi do vlastnich rukou Zadatele. Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichz
nékteré jsou vylouceny, Skola pripustné informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni
vylouéenych informaci.
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Zastupce feditele vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:

a) datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci

b) jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele

c) zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena
d) datum vytizeni Zadosti.

Udaje v evidenci Zadosti jsou chranény zdkonem.

7. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvolani ke Krajskému ufadu
moravskoslezského kraje-odboru Skolstvi, mladeze a sportu prostrednictvim feditele Skoly, a to do 15
dnll ode dne doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti Ihity pro vyfizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem Skoly rozhodne
krajsky ufad do 15 dnl od predloZeni odvolani reditelem skoly. Pokud krajsky urad v uvedené Ih(té
nerozhodne, ma se za to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani a potvrdil napadené rozhodnuti.
Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povaZzuje den nasledujici po uplynuti IhGty pro vytizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena mozZnost soudniho prezkoumani
rozhodnuti o odvoldni.

8. Uhrada naklad@i a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat thradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavéanim informaci,
potizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢i dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho
Zadost potvrdi predpokladanou vysi Uhrady naklad(. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce
zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce skoly, organizacni
struktura) a o vysledcich zak( ve vychovné vzdélavacim procesu (ptiloha ¢. 8).

Reditel $koly vidy do 1. biezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své &innosti
v oblasti poskytovani informaci (pfiloha ¢. 9).

9. Zachazeni s informacemi v informaénim systému Skoly
9.1 Informacni systém Skoly slouzi

a) pro vnitfni potfebu Skoly
b) pro jiné organy statni spravy a samospravy (zfizovatel, KU, MSMT CR ...)
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c)

Zadatellm uplatriujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zdkona 106/1999 Sb.

9.2 Informacni systém skoly tvofi pfredevsim

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

rozhodnuti o zafazeni skoly do sité skol véetné vsech doklad( a podkladt

tfidni knihy, tfidni vykazy, katalogové listy, dokumentace pro volitelné predméty, zdravotni
télesnou vychovu, nepovinné predméty a doucovani

evidence Zak Skoly, ktera obsahuje zejména osobni Udaje Zaka, Udaje o jeho pfijeti do skoly, o
pribéhu a ukonceni plnéni skolni dochazky

skolni fad, rozvrh hodin

zaznamy z pedagogickych rad

vykazy a protokoly o zahajeni a ukonceni skolni dochazky, protokoly o konani zkousek
stanovenych pravnimi predpisy

osobni dokumentace Zak( s postizenim pfi zachovani povinné micenlivosti o téchto Udajich
kniha uraz(, evidence Urazu

hospodarska dokumentace a Ucetni evidence, evidence majetku

personalni dokumentace

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcich

jind dokumentace stanovena pravnimi predpisy

m) jednaci protokol

n)

rozvrh hodin

9.3 Informacni systém ma podobu

a)
b)

spisového materialu (tfidni vykaz, katalogovy list...)
pocitacové databaze

9.4 Zasady zachazeni s informacemi v informacnim systému skoly

a)

b)

c)

d)

e)
f)
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Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada sinformacemi, které vypovidaji o
osobnosti a soukromi dotéenych osob (narodnost, zdravi, Uspésnost ve vychovné vzdélavacim
procesu, pedagogicko psychologicka vysetreni, rodinné pomeéry...). Je proto povinna postupovat
v souladu se Zdkonem 256/1992 Sb., o ochrané udajd v informacnich systémech.

Skola smi ziskavat jen informace potfebné pro svoji ¢innost a provoz. Informace musi byt
v pfiméreném rozsahu.

Skola si musi ovéfovat, zda informace, s nimiz v informacnim systému nakldda, jsou presné a
podle potfeby je aktualizovat. Neuchovdva ve svém informacnim systému nepravdivé
informace.

Skola ziskava informace pro informaéni systém nalezitym zpGsobem. Nesm{ ziskavat informace
pod krytim jinym tGcelem nebo jinou ¢innosti.

Skola je povinna uchovévat informace. Doba uchovani je dana typovym rejstiikem pro skartaci.
Skola zajisti ochranu svého informaéniho systému pred nahodnym nebo neopravnénym
zni¢enim, ndhodnym poskozenim, jakoZ i pfed neopravnénym pfistupem nebo zpracovanim.
Skola stanovi pfesnd prava a povinnosti pracovnikél $koly, ktefi maji ptistup k informaénimu
systému.

Skola zajisti G€inna opatieni, aby po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance nemohly byt
informace, s nimiz nakladal, touto osobou vyuzity.
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9.5 Organizacni zabezpeceni nakladani s informacemi

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

tfidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy jsou vidy uloZzeny ve sborovné

tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni ucitel

tfidni vykaz vede a zaznamy v ném provadi tfidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji podpisem
v tfidnim vykazu, Ze provedli klasifikaci za dané obdobi

za vyplnéni a aktualizaci katalogovych listll odpovida tfidni ucitel svyjimkou klasifikace
v jednotlivych predmétech

tfidni ucitel zaznamenava veskera vychovna opatfeni (pochvaly, opatfeni k posileni kazné),
katalogovy list tak odpovida zaznamim z pedagogickych rad

informace o rodiné musi odpovidat skutecnosti, staktem pojmenovavat citlivé okolnosti
v rodiné

zdravotni zaznamy musi odpovidat skutecnosti, zaméfit se na ty informace, které jsou dualezité
(alergie, chronicka onemocnéni, zdravotni omezeni apod.)

vyznacné rysy zakovy osobnosti doplfiovat postupné, tak jak tfidni ucitel poznava zéka, jak se
Zak méni, vyhnout se frazovitosti nebo nic nerikajicim hesliim

vsechny uredni listiny vztahujici se k dotyénym zaklm musi byt uloZzeny mimo katalogové listy
tak, aby nebyly volné pfistupné

veskeré vystupy z informacniho systému skoly, které jsou soucasti verejnych zprav, musi byt
formulovany v obecné roviné, aby nevypovidaly o osobnosti jednotlivych 7akd (neuvadét
jmenny seznam Zzakl se specifickymi poruchami uceni, ale pouze tfida, pocet Zakd, druh
poruchy...)

kontrolu dokumentl provadi zastupce reditele Skoly pro véci pedagogické

Udaje o Zacich ve $kolni databazi

a)
b)
c)
d)

e)

s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba rfeditelem povérena

tfidnim ucitelm je povolen v databazi vstup pouze do jejich tfidy

pro viechny vyucujici je pfistupna ¢ast databaze s nezbytnymi Gdaji o Zacich

za spravnost Udaju v databdazi a doplfiovani databaze odpovida zastupce reditele Skoly ve
spoluprdci s tfidnimi uciteli

spravce sité umozni pristup do databaze vychovnému poradci tak, aby mohl pinit dané ukoly

Udaje o pracovnicich $koly

a)
b)

c)

veskeré Udaje jsou uloZzeny v kancelari Skoly a na pocitaci reditele Skoly, zastupce reditele skoly
pro pedagogiku, zastupce reditele skoly pro ekonomiku a sekretarky skoly

veskeré Udaje o zaméstnancich sSkoly jsou divérné a jejich poufZiti pro jiné ucely nez potreby
organizace musi schvalit feditel skoly

za spravnost Udajl a spravnost nakladani s udaji zodpovida RS a sekretarka skoly
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9.6 Informace o zZacich ve vychovné vzdélavacim procesu

Informace o zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitel zejména

a) soustavnym diagnostickym pozorovanim zaka

b) soustavnym sledovanim vykonu Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovani

c) rhznymi druhy zkousek (pisemné, ustni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi testy,
kontrolnimi pisemnymi pracemi a praktickymi zkouskami

d) analyzou vysledkl cinnosti Zaka

e) konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potfeby i s pracovniky pedagogicko psychologické
poradny, SPC, zdravotnickych sluZzeb, zejména u zdka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi
potizemi a poruchami

f) rozhovory se Zakem a zakonnymi zastupci Zaka.

Informace o zakovi a klasifikace

a) Ucitel oznamuje Zzakovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych projevd, vykon(, vytvord. PFi Ustnim vyzkouseni oznami ucitel zakovi vysledek
hodnoceni okamzité. Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a praktickych ¢innosti
oznami zakovi nejpozdéji do 14 dn.

b) Ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka, zaroven dba, aby zaznamy o
klasifikaci v Zzakovské kniZce byly v souladu s jeho zaznamy.

c) Reditel $koly urci zpGsob, jakym budou tfidni ucitelé a vedeni $koly informovani o stavu
klasifikace ve tridé.

d) Pripady zaostavani Zak( v uceni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické radé.

e) Na konci klasifikacniho obdobi, vterminu, ktery urci reditel Skoly, zapisi ucitelé pfislusnych
vykonani opravnych zkousek, na klasifikaci v nahradnim terminu apod.

f) Zakonné zastupce Zaka informuje o prospéchu a chovani:

= ucitel jednotlivych predmétt dle pokyn( reditele skoly (tfidni schlizky, konzultaéni dny)

= tfidni ucitel, nebo ucitel, jestlize o to zdkonni zastupci zaka pozadaji

= teditel v pfipadé mimoradného zhorseni prospéchu nebo chovani, bezprostiedné a
prokazatelnym zptsobem.

g) Prechazi-li zak do jiné skoly, zasle feditel dokumentaci o Zakovi na skolu, na niz zak prechazi
nejpozdéji do 5 dnl od doruceni Zadosti o jeji vydani.

h) Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu je nutné chapat jako dlivérné a mohou byt
proto poskytnuty pouze zdkonnym zastupcim. Z rozhodnuti feditele Skoly mohou byt dilci
informace poskytnuty jinym statnim organiim na zakladé pisemné zadosti (Policie CR, soud,
odbor socialni péce apod.). Jsou-li tyto informace dale zpracovany, napfiklad do vyrocni zpravy
feditele Skoly, musi mit pouze obecné statisticky charakter, aby nedochazelo k porusovani
ochrany udajd v informacnim systému.

i) Veskeré informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.

Mgr. Martin Bandor, v.r.
reditel Skoly
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ZAKLADNi SKOLA A MATERSKA SKOLA U STUDNY, KARVINA, PRiISPEVKOVA ORGANIZACE

Pfiloha 1 - Informace o Skole a tdaje o jmenovani do funkce feditele skoly

1.1 Informace o Skole

Nazev: Zakladni Skola a Matefska Skola, U Studny, pfispévkova organizace
Sidlo: Centrum 2290/14, 734 01 Karvina — Mizerov

ICo/DIC: 48004511/CZ48004511 (neplatce DPH)

Datova schranka: 9aruuq9 (typ: Pravnicka osoba, nazev: Zakladni skola, U Studny)
Ztizovatel: Statutarni mésto Karving,

Magistrat mésta Karviné, Frystatska 72/1, 733 24 Karvina - Fry$tat

Odloucena pracovisté: Materska Skola Centrum (Centrumacek)
Centrum 2314, 734 01 Karvina - Mizerov

Mateiska 8kola Cajkovského (Cajkovicka)
Cajkovského 2215, 734 01 Karvina - Mizerov

Skolni jidelna pii Zakladni $kole, U Studny
Kirovova 2300/14, 734 01 Karvina - Mizerov

Skolni druzina pti Zakladni $kole, U Studny
Kirovova 2300/14, 734 01 Karvina - Mizerov

Telefon: +420 555 500 861 nebo 420 596 311 873
E-mail: skola@ustudny.cz

Internetové stranky:  https://www.ustudny.cz

Reditel 8koly: Mgr. Martin Bandor

SMERNICE REDITELE SKOLY
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1.2 Jmenovani do funkce Feditele skoly (textova kopie)

Statutarni mésto Karvina
Potvrzeni ve funkci feditele

Rada mésta Karviné svym usnesenim ¢. 4649 ze dne 08.06.2010 v souladu s ustanovenim § 102 odst. 2
pism. b) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu s ustanovenim § 166
odst. 2 zadkona ¢. 561/2004 Sbh., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpis Vas

jmenovala
do funkce reditele Zakladni Skoly, U Studny s uc¢innosti od 01.09.2010.

V Karviné dne 10.06.2010 Tomas Hanzel
primator mésta Karviné
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1.3 Schéma organizacniho fadu Skoly

statutarni organ
feditel skoly

4 N
zastupce statutarniho organu 3 - i .
zéstupce Feditele zastupce feditele zastupce feditele
pro wchovu a vzdalavani pro preprimarni vzdélavani pro ekonomiku
\§ J
I I | I I
N 4
utitelé utitelé preventista S i - - I
iho druhého socialné vychovny skolni ekonomicky spravni skolni
rvni
P . . patalogickych poradce druZina usek usek jidelna
stupné stupné jevii
J \§
4 N 4 N [ N
asistenti vedouci vedouci
ersonalistka Skolnik skolni
pedagoga vychovatelka P ' s ot
jidelny
\§ J \§ AN J
/_Iﬁ s N N
. douci
vychovatelky pra'covmce ve mjc'
uklidu kucharka
— - AN J
m3 m3 kuchaiky
Centrumadek Cajkovicka
—
I P < I
vedouci
pedagogitti vedouci pracovnice uEiteJka
zaméstnanci jidelny provozu MS
_
- J
/_Iﬁ 4 N
kuchaiky pedagogicti ‘TdOUCI pracovnice
zaméstnanci jidelny provozu
— - J
kucharky
—
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Pfiloha 2 - Vymezeni pravomoci a plisobnosti feditele skoly

Zpracovano podle zakona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim a vy$sim odborném a
jiném vzdélani (Skolsky zakon)

(1) Reditel $koly

a) rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani skolské sluzby v souladu s timto
zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymiv § 3,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

d) vytvari podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské gkolni inspekce a pfijima naslednd opatieni,

e) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik( a pro praci skolské rady, pokud
se podle tohoto zdkona zfizuje,

f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly véas informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani
ditéte, zdka nebo studenta,

g) zajistuje spolupraci pfi uskute¢riovani programi zjistovani vysledk( vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve skole a skolském zafizeni.

(2) Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projedndva s nim véechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel skoly k ndzorim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi
vsichni pedagogicti pracovnici Skoly.

(3) Reditel $koly déle

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a skolského zafizeni,

b) odpovida za pouziti financnich prostfedkd statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163
v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny,

c) predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,

d) vydava skolni vzdélavaci program

e) vypracovava vlastni hodnoceni Skoly, které je vychodiskem pro zpracovani vyrocni zpravy o
¢innosti Skoly

f) kaZdorocné zpracovava vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly za Skolni rok, zasila ji zfizovateli a
zverejiiuje vzdy na pfistupném misté ve Skole

g) vidy k 1. bfeznu zpracovava vyroc¢ni zpravu o poskytovani informaci za predchazejici kalendarni
rok

h) vyhlasuje pro Zaky nejvyse 5 volnych dni v roce, a to ze zavaznych organizacnich a technickych
dlvodu

i) vydava skolni rad

j)  zajistuje v souladu s volebnim fadem radné uskutecnéni voleb do Skolské rady

(4) Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:

a) prerazeni zaka do vyssiho roc¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho
planu podle § 18,

b) prijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni predskolniho vzdélavani podle §
35

c) odkladu povinné skolni dochazky podle § 37

d) prevedenizaka do odpovidajiciho rocniku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,
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e) prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a prevedeni Zzaka do
jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v zadkladnim vzdélavani
podle § 55 odst. 2,

f) opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a § 97
odst. 8,

g) snizeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb podle § 123 odst. 4,

h) povoleni a zruseni individudlniho vzdélavani zaka podle § 41.
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Priloha 3 - Povéreni pracovnikt pfijimat Zadosti a vyfizovat stiznosti, podnéty a oznameni

(textovy prFepis)

Na zakladé zakona 500/2004 Sb., spravni fad, § 175 o vyfizovani stiznosti a § 2 zakona
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim bude provadét vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétu feditel Skoly, v pfipadé jeho nepfitomnosti statutarni zastupce.

Dale feditel Skoly povéfuje statutarniho zastupce feditele pani Mgr. Stanislavu Starzovou
k pfijimani a vyfizovani Zadosti poskytnuti informaci. V pfipadé jeho nepfitomnosti pfijima a
vyfizuje zadosti o poskytnuti informaci Feditel Skoly.

Toto povéieni nabyva platnosti dne 1.9.2018

Mgr. Martin Bandor
feditel Skoly

SMERNICE REDITELE SKOLY
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Pfiloha 4 - Rozhodnuti feditele Skoly, proti kterym je pfipustné odvolani

Rozhodnuti feditele Skoly, proti kterym je pfipustné odvolani
a) odklad povinné Skolni dochazky
b) dodate¢né odloZeni povinné Skolni dochazky

c) zarazeni déti do Skolni jidelny, Skolni druziny
d) vySi uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle § 123 odst. 4

Proti rozhodnuti feditele je mozné se odvolat. Odvolani se podava prostfednictvim Feditele do
15 dnuU ode dne doruceni.

O odvolani rozhoduje organ instanéné vyssi, tedy krajsky ufad nebo zfizovatel.
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Pfiloha 5 - Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétt

Kazdy obc¢an ma pravo usilovat prostfednictvim stiznosti, ozndmeni a podnétl o odstranéni zjisténych
nedostatkl ve Skole a Skolni praci.

StiZznost je takové podani, které se tyka zajm( stéZovatele.
Oznameni je takové poddni, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek.
Podnét je takové podani, kterym je sledovan Sirsi spolecensky prospéch.

5.1 P¥ijimani stiznosti a oznameni

Reditel 8koly je povinen pfijimat a zafizovat spravné a véasné vyfizeni stiznosti a ozndmeni. V zdjmu
rychlého a hospoddrného vyfrizeni je Ucelné podavat stiznosti a oznameni bezprostredné nadfizenému
(napf. na vyucujiciho fediteli Skoly, na reditele Skoly krajskému Gradu ¢i zfizovateli).

Forma stiZznosti mUzZe byt Gstni nebo pisemna.

V pripadé Ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit hned, sepise reditel Skoly zapis, ktery predlozi stéZovateli
k podpisu. Jedna-li se o stiznost zvlasté zavaznou, musi feditel Skoly neprodlené informovat své
nadrizené (krajsky Urad, zfizovatele), ktefi pak stanovi zplsob vyfizeni stiznosti.

Usttedni evidence doslych a Ustné podanych stiznosti vede statutarni zastupce na tiskopise dle této
pfilohy nize.

5.2 Vytizovani stiznosti a oznameni

Vsechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit, nebo zafidit jejich vyfizeni.
Prosetfovani stiZznosti musi byt provadéno bez pritahl a hospodarné. Pritom musi byt prosetfeny
vSechny body stiZnosti.

Lhaity pro vyfizovani stiznosti jsou:

a) do 10 dni od doruceni se vyfizuji jednodussi stiznosti
b) do 30 dn je Ihdta pro vyfizovani vSech ostatnich stiZznosti mimo vyjimek
c) |hiGtu 30 dnd lIze prodlouzit zcela vyjimecné ve zvlast sloZitych pfipadech

Proti stéZovatelim (v pripadé rodi¢l ani proti Zzaklim) nesmi byt ¢inény zadné nepfipustné kroky proto,
e podali stiznost. Reditel $koly je povinen sledovat, jak jsou opatieni ulozend ke zjednani napravy plnéna
a popfripadé vyvozovat dalsi dlsledky.

Pozada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize to je v zdjmu spravného vyfizeni
stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

Vyzaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZzovatel, jakozZ i osoby, proti kterym
stiznost sméruje.
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Stiznost se povaZzuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetieni byla ucinéna opatreni potfebna
k odstranéni zjisténych zdvad a stéZovatel byl o tom vyrozumén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lh(tach, a to i v pfipadé, bylo-i
zjiSténo, Ze stiznost neni opravnéna.

Proti zpUsobu vyfizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale m{ze se podat nova stiznost. Tato nova
stiznost vSak musi obsahovat dalsi upresnujici skutecnosti, jinak neni potfebné tuto stiznost prosetifovat.

Reditel $koly je povinen reagovat i na stiznost, ktera by byla zvefejnéna v tisku, rozhlase a televizi a na
néz byl jejich redakci upozornén. Redakce pak maji povinnost zpétné informovat o pfijatych opatrenich.

Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuté informace je soucasti této pfilohy nize.
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Stiznost

na zjisténé nedostatky ve Skole a skolni praci

jméno a pfijmeni stéZovatele

osoba, proti které stiznost sméruje

kdo stiznost prosetfuje nebo vyfizuje

vysledky Setreni

¢islo jednaci

podano dne

opatreni ke zjednani ndpravy

datum podani zpravy

vysledek kontroly, jak byla spInéna opatreni k ndpravé

Zakladni $kola a Materska $kola U Studny, Karvina, pfispévkova organizace

podpis feditele skoly

734 01 Karvina - Mizerov | Centrum 2290/14

+420 596 311 873 | +420 555 500 861 | +420 739 676 481
zakladni.skola@ustudny.cz | http://www.ustudny.cz

IC 48004511 | DIC CZ48004511 (neplatce DPH)

bankovni spojeni UniCredit Bank, ¢.0. 2108547293/2700




ZAKLADNi SKOLA A MATERSKA SKOLA U STUDNY, KARVINA, PRiISPEVKOVA ORGANIZACE

Mgr. Martin Bandor — feditel Skoly

Cj.: (doplnit)
Datum vydani rozhodnuti: (doplnit)

Zadatel: (ndzev a sidlo pravnické osoby, jméno a piijmeni fyzické osoby)

Rozhodnuti

O odmitnuti poskytnuti informace podle § 15 zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb.) se informace (uvést jaké informace
se Zzadatel domahal), o kterou jste Zadal(a) v Zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu § 14 odst. 1
zakona ¢.106/1999 Sb.) neposkytuje.

Odtivodnéni

Uvést odlvodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné prislusnych ustanoveni zdkona
¢. 106/1999 Sh.

Pouceni o odvolani
Uvést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani k (oznacit dany subjekt), a to do 15 dnu
ode dne doruceni, prostrednictvim (oznacit subjekt, ktery rozhodnuti vydal).

Mgr. Martin Bandor
feditel Skoly

Zakladni $kola a Materska $kola U Studny, Karvina, pfispévkova organizace
734 01 Karvina - Mizerov | Centrum 2290/14

+420 596 311 873 | +420 555 500 861 | +420 739 676 481
zakladni.skola@ustudny.cz | http://www.ustudny.cz

IC 48004511 | DIC CZ48004511 (neplatce DPH)

bankovni spojeni UniCredit Bank, ¢.0. 2108547293/2700




Evidencni list

zadosti o poskytnuti informace

Cislo jednaci

PZ001/2019

Datum doruceni

1.1.2019

Text

Jméno a pfijmeni Zadatele

Kontakt na zadatele (telefon/e-mail)

Jan Novak

123123123 / novak@seznam.cz

Popis

ZpUsob, jak bylo
pfi vyfizovani zadosti
postupovano

Datum vyfizeni zadosti 1.1.2019

podpis / razitko

Zakladni $kola a Materska $kola U Studny, Karvina, pfispévkova organizace

734 01 Karvina - Mizerov | Centrum 2290/14

+420 596 311 873 | +420 555 500 861 | +420 739 676 481
zakladni.skola@ustudny.cz | http://www.ustudny.cz

IC 48004511 | DIC CZ48004511 (neplatce DPH)

bankovni spojeni UniCredit Bank, ¢.0. 2108547293/2700
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Priloha 6 — Postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace
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ZAKLADNi SKOLA A MATERSKA SKOLA U STUDNY, KARVINA, PRiISPEVKOVA ORGANIZACE

Priloha 7 — Prehled nejdulezitéjsich predpist

Predpisy jsou k nahlédnuti v feditelné a kancelafi skoly v ¢ase od 8.00 hodin do 15.00 hodin.

7.1 Vnitini Skolni normy

1. Zarazeni do sité skol

2. Statut Skoly

3. Zfizovaci listiny

4. Zavazny posudek okresniho hygienika k zatfazeni do sité skol

5. Osvédceni o registraci u financniho Uradu

6. N3jemni smlouvy

7. Rozpocet skoly

8. Smlouva o svéfeni majetku obce do spravy Z5

9. Vypis z katastru nemovitosti

10. Znalecky posudek o posouzeni stavu objektu $kolniho arealu ZS U Studny
11. Zivnostensky list — hostinskd &innost

12. Provozni fad Skoly

13. Skolni fad véetné pravidel pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zakh

14. Pokyny reditele skoly ke konani vyletd, exkurzi a skol v ptirodé

15. Ucebni plany

16. Tematické plany

17. Pracovni fad

18. Kolektivni smlouva

19. Smérnice k zajisténi postupu v Ucetnictvi, v evidenci majetku a pfi nakladani s financnimi

prostfedky véetné pfiloh Vnitfnich smérnic skoly pro:
= Provadéni doplfikové ¢innosti
= Poskytovani cestovnich nahrad pti pracovni cesté
=  Spisovy a skartacni rad
=  QOdpisy a odpisovy plan prispévkové organizace
= Upravujici postup Skodni komise pfi reseni Skodnich pripadu
= Vnitfni kontrolni systém
= Uctovy rozvrh
=  Poskytovani OOPP
= U¢tovani na podrozvahovych tétech
= Seznam poutzitych zkratek
= Vzory pokladnich dokladt
=  PouZiti razitek a tiskopist skoly
=  Smérnice pro uzivatele programu Stravné
=  Smérnice pro uzivatele programu sklad
= Jednotny postup pro vybér prispévku na ¢astecnou Uthradu neinvesti¢nich naklad(
Skolni druziny

20. Smérnice o Skolnim stravovani

21. Provozni rady odbornych uceben

22. Pozarni fad
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7.2 Piehled pravnich predpist

Nouks

o %

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Zakon 500/2004 Sb., spravni fad

Zakon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

Zakon 562/2004 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s pfijetim Skolského
zakona

Zakon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakona

Zakon 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaj

Zakon 106/1999 Sb., o podminkach prava svobodného pfistupu k informacim

Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné
Skolni dochazky

Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani

Vyhlaska ¢. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakd a studentl se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a déti, Zakl a studentl mimoradné nadanych

Vyhlaska €.72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a $kolskych
poradenskych zafizenich

Vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Uraz( déti, zakd a student(

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci $kolniho roku

Vyhlaska €. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméru, vyrocnich
zprav a vlastniho hodnoceni Skoly

Vyhlaska ¢. 14/2005 o predskolnim vzdélavani

Vyhlaska ¢. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci ptijimaciho Fizeni ke
vzdélavani ve stfednich Skolach
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ZAKLADNi SKOLA A MATERSKA SKOLA U STUDNY, KARVINA, PRiISPEVKOVA ORGANIZACE
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Ptiloha 8 — Sazebnik thrad za poskytovani informaci

Cinnost Popis ¢innosti

A4 jednostranné Cernobile 2,- K¢

L . A4 oboustranné c¢ernobile 3,- K¢
Kopirovani dokumentu . o i .
A3 jednostranné cernobile 3,- K¢

A3 oboustranné ¢ernobile 4,- K¢

) . A4 jednostranné Cernobile 3,- K¢
Tisk dokument( . . . .
A4 jednostranné barevné 10,- K¢

Elektronické nosice dat CD-R (véetné média) 50,- K¢
Operaces PC* libovolna 180,- K¢/hod
Telekomunikaéni poplatky dle tarifu
Postovné dle tarifu
Nahlizeni do dokument( skoly bezplatné

*) zapocitava se kazdych 15 minut (jednotka pro uctovani)

Osobni naklady

Nepresahne-li doba zpracovani a vyhleddvani informace 1 hodinu je tctovano jednorazové 150,- K¢ a
nasledné za kazdou dalsi zapocatou hodinu 150,- K€ Pokud je poZadovand informace obsaZzena
v publikaci nebo tiskové vydané Skolou, hradi se naklady ve vysi ceny pfislusného vytisku.

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovidd ekonomka
Ci referentka Skoly. Je povinna Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi Ghrady nakladd.
V odlivodnénych pripadech podmini vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zalohy. Vyse zalohy
nesmi prekrocit pfedpoklddané vynalozené naklady.

Uhrada nakladd je pfijmem gkoly.
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Priloha 9 — Vyrocni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendarni rok

Reditel $koly zvetejni vidy do 1. bfezna vyroéni zpravu za prechézejici kalendarni rok o své &innosti
v oblasti poskytovani informaci podle zdkona 106/1999 Sb.

Vyroéni zpravu zpracovava statutdrni zastupce.
Vyrocni zprava je vyhotovena na vlastnim formuldfi a obsahuje:

a) pocet podanych pisemnych Zadosti o informace

b) pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

c) pocet podanych odvolani proti rozhodnuti

d) opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k prezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace (bez osobnich udajt)

e) vycet poskytnutych vyhradnich licenci, véetné odlvodnéni nezbytnosti poskytnuti vyhradni
licence

f) pocet podanych stiZznosti dle §16a

g) dalsiinformace vztahujici se k uplatnéni zdkona 106/1999 Sb.
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