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Vnitini smérnice o svobodném pristupu k informacim

1. Uvodni ustanoveni
Tato smérnice upravuje organizacni a proceduralni otazky pro realizaci zdkona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni pozdé¢jsich predpisi.

2. Zakladni pojmy
2.1 Povinny subjekt
Reditelka $koly jako statutarni zastupce je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace
vztahujici se k jeho plsobnosti.

2.2 Zadatel

Zadatelem muze byt kazda fyzicka &i pravnicka osoba, to znamena také Gizemni samospravny
celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera zada o informaci,
bez ohledu na diivod svého zajmu o danou informaci.

2.3 Informace
Reditelka §koly poskytuje informace na zékladé:
e 7Zidosti  nebo
e zvefejnénim
Informaci, kterou je feditelka povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky
Vv pusobnosti feditelky Skoly, nikoliv v§ak komentat, nazor na urcitou skutec¢nost, vyklad
pravniho predpisu apod.
Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskéana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosici dat umoZznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, umisténd ve Skolni knihovné nebo pomoci internetu (www
stranky Skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napft. udaj o jejim ptivodu, existenci, poctu, ditvodu odepieni, dobe, po kterou divod
odepfteni trva a kdy bude znovu pfezkouman a o dal$ich dulezitych rysech).

3. Poskytované informace
3.1 Zverejnéni informaci
Reditelka $koly zveiejni v sidle $koly na vieobecné pfistupném misté (informaéni nasténka)
nasledujici informace:
e informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly (ptiloha €. 1)



vymezeni své pravomoci a piisobnosti (ptiloha €. 2)

udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditelky Skoly je pfistupné odvolani,

ke kterému organu, v jaké lhuté a kde Ize odvolani podat (piiloha ¢. 3)

postup pii vyfizovani stiznosti a podnétii (ptiloha €. 4)

postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace (ptiloha €. 5)

pusobnosti idi a misto a ¢as, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti (ptiloha ¢. 6)
sazebnik uhrad za poskytovani informaci (ptiloha €. 7)

vyrocni zpravu o ¢innosti a hospodareni Skoly za ptedchéazejici kalendaini rok, jejiz
soudasti je i zprava o poskytovani informaci (k dispozici ve vestibulu MS)

Reditelka $koly miize zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zvefejnit
I dalsi informace, které je v souladu se zakonem ¢. 106/199 Sb. povinna poskytovat.

3.2 Kopie informaci
Reditelka §koly umozni kazdému Zadateli potizeni kopii informaci uvedenych v odst. 3.1, tuto
sluzbu zabezpecuje ekonomka skoly p. Jahodova se souhlasem feditelky $koly.

4. Zpusob a rozsah zverejniovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zptisoby:

na ufedni desce skoly

V dennim tisku a sdélovacich prostiedcich

v kancelafi feditelky Skoly

prostfednictvim osobniho jedndni se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzultace
s rodic¢i apod.)

na internetovych strankéch skoly

prostiednictvim vyro¢ni zpravy o ¢innosti a hospodareni vyhotovené feditelkou Skoly

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditelka §koly neposkytuje informaci, ktera:

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém pivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu

k nabozenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych piislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlaStni zdkon nebo s predchozim
pisemnym souhlasem dotéené osoby

je oznacena za obchodni tajemstvi

byla ziskéna od osoby, které informacéni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila,
ze s poskytnutim informace souhlasi

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

feditelka Skoly mlize omezit poskytnuti informace, pokud se jedné o novou informaci,
ktera vznikla pfi ptipravé rozhodnuti, to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé v etapé ptipravy rozhodnuti,
napf. stanoviska jednotlivych organiza¢nich utvart skoly k ur¢ité véci pred jejich
sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek)

Omezeni prava na informace znamena, Ze feditelka Skoly poskytne poZadované informace
veetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepftit poskytnuti
vyloucené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva diivod odepieni.
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6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci
Za vyiizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka skoly, ktera je zaroven
osobou kompetentni k pfijiméani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci.
Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobng, telefonicky) nebo pisemné (dorucena
postou, osobné i jinym zptusobem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).
Pokud Zadost o poskytnuti informace smétuje K poskytnuti zvetejnéné informace, miuize
feditelka misto pozadované informace sd¢lit jen idaje umoziujici vyhledani a ziskani vetejné
informace. V piipadé tstni zadosti tak u¢ini neprodlené, v piipadé pisemné zadosti nejpozdéji
do 15 dnti. Neni-li zadost vyfizena ustné, poskytne se pozadovana informace pisemné,
nahlédnutim do spisu (v€etné potizeni kopie) nebo na pamét'ovych médiich. O pfijeti
jakékoliv zadosti (ustni ¢i pisemné) se provede zapis.

6.1 Ustni Zadost
Ustni zadost Ize vytidit ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud zadatel trva
na pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani pisemné zadosti.

6.2 Pisemna Zadost

Zadost o poskytnuti informaci dorugenou postou piijima ekonomka skoly nebo feditelka

Skoly, ktera ji zaeviduje.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napf. ve vyroéni zpravé o innosti

a hospodareni vypracované feditelkou Skoly) se zpravidla vytidi poskytnutim udaji

0 zvetejnéni.

Pokud neni ze zadosti ziejmé, Zze smétuje vuci skole (feditelce Skoly jako povinnému

subjektu) nebo neni zfejmé, kdo zadost podal, feditelka Skoly ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo

je formulovana pfili§ obecné, vyzve feditelka Zadatele ve 1htté€ do 10 dnti ode dne doruceni

zadosti, aby zadost upiesnil. Neuptesni-li zadatel zddost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy,

rozhodne feditel o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo piisobnost feditelky Skoly, feditelka zadost odlozi

a odlozeni zadosti a jeho diivod sdéli do tfi dnii Zzadateli. Reditelka §koly nema za povinnost

postoupit zadost ptislusnému orgéanu.

O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka Skoly.

Lhiitu 15 dnti mtize feditelka skoly prodlouzit nejvyse o 10 dni pouze z nésledujicich divodu:

e jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat zadatele o prodlouzeni Ihiity a diivodech

prodlouzeni, a to jesteé pfed uplynutim lhity 15 dnt.

Pokud feditelka Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom

ve lhaté 15 dnt, ptipadné v fadné prodlouzené 1hité, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava

Vv ptipadé¢ odloZeni véci. Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi

obsahovat nésledujici ndleZitosti:

- ndzev a sidlo skoly

- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti

- oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pravnické
osoby)

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem

- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetn¢ kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptedpisii
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- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani

- vlastnoruc¢ni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.

Pokud zadatel zada o poskytnuti vice informaci, u nichz nékteré jsou vylouceny, skola
pfislusné informace poskytne a soub&ézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.
Reditelka $koly vede evidenci zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci

- jméno a piijmeni zadatele (ndzev, sidlo), adresa, tel., e-mail zadatele

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena

- datum vyftizeni zadosti

Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zdkonem.

7. Odvolani
Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvolani k Méstskému uradu
vV Kyjové (zfizovateli) prostiednictvim feditelky Mateiské skoly Stred, ptispévkové
organizace mésta Kyjova, Mezi Mlaty 2, 697 01 Kyjov a to do 15 dni ode dne doruceni
rozhodnuti nebo od uplynuti lhiity pro vytizeni Zadosti.
O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelkou Skoly
rozhodne ztizovatel Skoly do 15 dnil od piedlozeni odvolani feditelkou Skoly. Pokud
ziizovatel v uvedené 1hiité nerozhodne, ma se za to, ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl
odvoléni a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto rozhodnuti se povazuje den
nasledujici po uplynuti lhiity pro vyfizeni odvolani.
Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dot¢ena moznost soudniho
pfezkoumani rozhodnuti o odvolani.

8. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka §koly bude pozadovat tthradu skute¢nych nékladt spojenych s vyhledavanim
informaci, potizenim kopii, opatfenim technickych nosict dat a s odeslanim informaci
zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi pfedpokladanou vysi uhrady nakladt. Tento pokyn
se nevztahuje na zakonné zéastupce déti, kteti pozaduji informace o Skole (vzdélavaci
program, koncepce Skoly, organizaéni struktura) a o vysledcich déti ve vychovné vzdélavacim
procesul.
Reditelka $koly vzdy do 1. 3. zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci, ktera je soucasti zpravy o ¢innosti a hospodateni
Skoly. Zpréava obsahuje tyto tdaje:
- podané pisemné zadosti o informace - pocet
- podané odvolani proti rozhodnuti - pocet
- opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k pfezkouméni rozhodnuti o odmitnuti

poskytnuti informace (bez osobnich udajit)
- dal$i informace vztahujici se k uplatnéni zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném ptistupu

k informacim ve znéni pozdgjsich predpist

9. Zachazeni s informacemi v informaénim systému $koly
9.1 Informac¢ni systém Skoly slouZi:
e pro vnitini potiebu Skoly
e pro jiné organy statni spravy a samospravy (zfizovatel. SU, MSMT CR apod.)
e 7Zadatelim uplatiiujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zakona
106/199 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist
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9.2 Informacni systém Skoly tvori predevsim:

rozhodnuti o zatazeni Skoly do sité skol, predSkolnich zafizeni a Skolskych zafizeni,
vcetné vSech dokladt a podkladi

zadost o prijeti ditéte do MS, piehled vychovné prace, prehled o dochazce, evidenéni
list ditéte v MS, diagnostické listy

evidence déti, ktera obsahuje zejména osobni tidaje, udaje o roding, udaje o piijeti
ditéte do MS, o priib&hu a ukonéeni dochazky

zaznamy z pedagogickych nebo provoznich porad

osobni dokumentaci dé€ti s postizenim pti zachovani povinné mlcenlivosti o téchto
udajich

kniha trazt

hospodaiska dokumentace a Gcetni evidence, evidence majetku

personalni dokumentace, pokud neni vedena zfizovatelem nebo zaméstnavatelem
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach

jinou dokumentaci stanovenou pravnimi predpisy

jednacti protokol

vnitini ad Skoly

organizacni fad skoly

ptehled vychovné prace

ptehled o dochézce

evidence urazt

evidencni list

zaznamy o kontrolach provedenych ve skole

rozvrh pracovni doby

personalni a hospodaiska evidence bezprosttedné souvisejici s provozem Skoly

9.3 Informacni systém ma podobu:

spisového materialu (tfidni kniha, evidenéni list apod.)
pocitacové databaze

9.4 Zasady zachazeni s informacemi v informaénim systému skoly

Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada s informacemi, které
vypovidaji o osobnosti a soukromi dotcenych osob (narodnost, zdravi, uspésnost

ve vychovné vzdélavacim procesu, pedagogicko- psychologicka vysetteni, rodinné
poméry apod.). Je proto povinna postupovat v souladu se zdkonem 256/1992 Sb.

0 ochranég Uidajli v informacnich systémech.

Skola smi zisk4vat jen informace potiebné pro svoji ¢innost a provoz. Informace musi
byt v pfiméfeném rozsahu.

Skola si musi ovéfovat, zda informace, s nimiz v informa¢nim systému naklada, jsou
piesné a podle potieby je aktualizovat. Neuchovava ve svém systému nepravdivé
informace.

Skola ziskava informace pro informacni systém nalezitym zptusobem. Nesmi ziskavat
informace pod krytim jinym G¢elem nebo jinou ¢innosti

Skola je povinna uchovévat informace. Doba uchovéni je dana typovym rejsttikem pro
skartaci.

Skola zajisti ochranu svého informac¢niho systému pfed nahodnym nebo
neopravnénym zni¢enim, ndhodnym poskozenim, jakoz i pfed neopravnénym
ptistupem nebo zpracovanim.



e Skola stanovi pfesné prava a povinnosti pracovnikti Skoly, ktefi maji pfistup
k informa¢nimu systému.

o skola zajisti i¢inna opatteni, aby po skonceni pracovniho poméru zaméstnance
nemohly byt informace, s nimiz nakladal, touto osobou vyuZity.

9.5 Organiza¢ni zabezpeceni nakladani s informacemi
udaje o détech ve spisové podobé

e piehledy o vychovné praci, evidencni listy a zadosti o pfijeti déti jsou vzdy ulozeny
na misté k tomu uréeném.

e zapisy do piehledu vychovné prace vedou ob¢ ucitelky ve tfidé

e ucitelky zaznamendvaji veskera opatieni (problémy ditéte) — v souladu se zavéry
pedagogické rady.

¢ informace o rodin¢ musi odpovidat skutecnosti, s taktem pojmenovavat citlivé
okolnosti v roding.

e zdravotni zdznamy musi odpovidat skutecnosti, zam¢fit se na ty informace, které jsou
dilezité (alergie, chronickd onemocnéni, zdravotni omezeni apod.)

e vyznacéné rysy détské osobnosti dopliovat postupné, tak, jak ucitelka poznava dité, jak
se dit€¢ meéni, vyhnout se frazovitosti nebo nic netikajicim heslim.

e Kk evidencnimu listu jsou pfilozeny vSechny tfedni listiny vztahujici se k doty¢nému
ditéti (zdravotni stav ditéte, zprava z PPP apod.)

e vesSkeré vystupy z informacniho systému Skoly, které jsou soucdsti vetejnych zprav
(vyrocni zprava tfeditele Skoly) musi byt formulovany v obecné roving, aby
nevypovidaly o osobnosti jednotlivych déti (neuvadét jmenny seznam déti
se specifickymi poruchami, ale pouze tfidu, pocet déti, druh poruchy apod.)

e kontrolu dokumentti provadi feditelka skoly

udaje o détech a rodicich ve S§kolni databazi

e s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba feditelem povérena

e ucitelkam je povolen v databazi vstup pouze do jejich ttidy

e pro vSechny ucitelky je pfistupna ¢ast databaze s nezbytnymi tidaji o détech

e za spravnost udajli v databazi a doplhovani databaze odpovida feditelka Skoly
ve spolupraci s ucitelkami

udaje o pracovnicich Skoly

e veskeré udaje jsou uloZzeny v kancelafi Skoly a na pocitaci ekonomky Skoly

e veskeré tidaje o zaméstnancich skoly jsou divérné a jejich pouziti pro jiné ucely nez
potieby organizace musi schvalit feditelka Skoly

e zaspravnost dajl a spravnost nakladani s idaji zodpovida feditelka Skoly
a ekonomka Skoly

9.6 Informace o détech ve vychovné vzdélavacim procesu
Informace o ditéti ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitelka zejména:
e soustavnym diagnostickym pozorovanim ditéte
e soustavnym sledovanim vykont ditéte
e analyzou vysledku ¢innosti ditéte
e konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potieby i s pracovniky PPP a zdravotnickych
sluzeb, zejména u déti s trvalej$imi psychickymi a zdravotnimi potizemi a poruchami
e rozhovory s ditétem dle vékovych moznosti a zakonnymi zastupci ditéte



Informace o détech

e veskeré informace o ditéti ve vychovné vzdélavacim procesu je nutné chapat jako
divérné a mohou byt proto poskytnuty pouze zdkonnym zastupciim. Z rozhodnuti
feditelky Skoly mohou byt dil¢i informace poskytnuty jinym statnim organtim
na zakladé pisemné Zadosti (Policie CR, soud, OSPOD apod.).

e jsou-li tyto informace dale zpracovavany, napiiklad do vyro¢ni zpravy feditele skoly,
musi mit pouze obecné¢ statisticky charakter, aby nedochazelo k porusovani ochrany
udajt v informacnim systému Skoly.

e veskeré informace o détech ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.

V Kyjové 22. 8. 2022

Mgr. Marie Galkova, feditelka skoly

Priilohy:

¢. 1 Informace o Skole a idaje o jmenovani do funkce feditelky Skoly
¢. 2 Vymezeni pravomoci a piisobnosti feditelky skoly

¢. 3 Rozhodnuti feditelky skoly, proti kterym je pfistupné odvolani

¢. 4 Postup pii vyfizovani stiznosti a ozndmeni

¢. 5 Postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace

¢. 6 Ptehled nejdilezitéjSich predpisii

¢. 7 Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

¢. 8 Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace



Priloha ¢. 1

Informace o Skole a idaje o jmenovani do funkce reditelky Skoly

1.1. Informace o Skole

Nazev Skoly: Matetska skola Stied,
ptispévkova organizace mésta Kyjova
Identifikator zarizeni: 618 600 736
Adresa: Mezi Mlaty 2, 697 01 Kyjov
Pravni forma: ptispévkova organizace
1CO: 69 651 221
Ziizovatel: Mésto Kyjov
Pravni forma: obec, ICO: 00 285 030
Adresa: Masarykovo namésti 30, 697 22 Kyjov
Telefon: 518 612 039
e-mail: skolka@msstred.cz
Reditelka $Kkoly: Mgr. Marie Galkova, jmenovana od 1. 9. 2020



Priloha ¢. 2

Vvmezeni pravomoci a pusobnosti reditelky Skoly

Ukoly feditelky $koly vyplyvaji pfedevsim ze zékona 561/2004 Sb. o piedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani, dale z vyhlasky MSMT

¢. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani a ve znéni vyhlasky ¢. 43/2006 Sb.

Podle ¢asti druhé § 33 zdkona 561/2004 Sb. ptedSkolni vychova podporuje rozvoj osobnosti
ditéte predskolniho v€ku, podili se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji
a na osvojeni zékladnich pravidel chovani, zakladnich zivotnich hodnot a mezilidskych
vztahli. PfedSkolni vzdélavani vytvaii zakladni predpoklady pro pokradovani ve vzdélavani.
Ptedskolni vzdélavani napomaha vyrovnavat nerovnomeérnosti vyvoje déti pred vstupem

do zakladniho vzdélavani a poskytuje specialné pedagogickou péci détem se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

Reditelka MS odpovida za:

- zapouziti finan¢nich prosttedki statniho rozpoctu

- pedagogickou a odbornou uroven prace skoly ve shodé s pracovnim fadem, organiza¢nimi
a ostatnimi predpisy pro MS

- ve spolupréci s ostatnimi pedagogickymi pracovnicemi skolni vzdélavaci program,
pracovni plan Skoly, zajiSt'uje realizaci vychovné vzdélavaci ¢innosti

- zpracovava Skolni tad Skoly a dalsi dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly

- vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani a profesni riist ucitelek

- spolupracuje podle potieby s dalSimi Skolskymi zatfizenimi, organizacemi, vefejnosti —
zajist'uje spolupraci s rodici

- svolava a tidi pedagogické a provozni porady

- seznamuje podiizené s pracovnépravnimi piedpisy, véetné predpisti o bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi praci, se Skolskymi organizacnimi ptedpisy

- kontroluje pInéni téchto predpist

- spolupracuje se zfizovatelem v oblasti technického stavu budovy véetné udrzby, efektivit
hospodateni a inventarizace majetku

- vykonava ptimou praci s détmi v rozsahu stanoveném natizenim vlady o vyucovaci
povinnosti ucitelt

- provadi zapis do matetské Skoly

- provadi piijimani déti do MS, pokud poget pfihlasenych nepfesahne stanovenou kapacitu

- udéluje vyjimku z poctu déti dle Vyhlasky €. 35/1992 Sb.

- stanovuje po dohodé¢ s rodici a zfizovatelem Skoly provoz skoly

- vypracovava a aktualizuje pracovni naplné¢ zaméstnancti

- zodpovida za administrativni prace a dokumentaci Skoly

- zajiStuje materidlni vybaveni, pomticky



Priloha ¢. 3

Rozhodnuti reditelky Skoly, proti ktervm je pristupné odvolani

- pfijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani
- ukonceni ptedSkolniho vzdélavani
- snizeni nebo prominuti uplaty za vzdélavani

Proti rozhodnuti feditelky je mozné se odvolat k pfisluSnému Krajskému ttadu
Jihomoravského kraje prostfednictvim feditelky Skoly do 15 dni ode dne doruceni.
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Priloha ¢. 4

Postup pri vyrizovani stiZznosti a oznameni

4.1. Pfijimani stiZznosti a oznameni

Reditelka skoly je povinna pfijimat a zafizovat spravné a v€éasné vyfizeni stiznosti
a oznameni. V zajmu rychlého a hospodarného vyfizeni je ucelné podavat stiznosti
a ozndmeni bezprostfedné nadiizenému.

Forma stiznosti mtze byt ustni nebo pisemnad.

V piipad¢ ustni stiznosti, kterou nelze vytidit ihned, sepise feditelka skoly zapis, ktery
predlozi stézovateli k podpisu. V pfipadé velmi zavazné stiznosti, informuje feditelka Skoly
neprodlené své nadfizené (Skolsky utad, ztizovatele), ktefi pak stanovi zplisob vyfizeni
stiznosti.

4.2. Evidence stiznosti a oznameni

Utedni evidence musi obsahovat:
- datum podani, véc a ptidélené jednaci ¢islo
- jméno, ptijmeni a adresu sté¢zovatele
- oznaceni osoby, proti které stiznost sméfuje
- predmét stiznosti
- kdy a komu byla stiznost pfeddna k prosetieni
- vysledek Setfeni, ptipadné prodlouzeni terminu lhiity pro vyfizeni stiznosti

4.3. Vyfizovani stiznosti a oznameni

VSechny stiznosti je nutno: vyfizovat urychlené€ a odpovédné
objektivné a uplné prosetfit
zhodnotit a rozhodnout zda je stiznost opravnéna
o vysledcich Setfeni informovat stéZovatele

Lhity pro vyfizovani stiznosti jsou:

10 dnd: Do 10 dnt se vytizuji jednodussi stiznosti.

30 dni: Lhtta pro vyfizovani vSech ostatnich stiznosti mimo vyjimek.

Vyjimecné prodlouzZena: Lhtitu 30 dnti 1ze prodlouZit zcela vyjimecné ve zvlast slozitych
ptipadech.

Proti stéZovateliim nesmi byt ¢inény zadné nepiipustné kroky proto, ze podal stiznost.
Reditelka koly je povinna sledovat, jak jsou opatieni ulozena k napravé plnéna.

O vyftizeni stiznosti musi byt st€Zzovateli podana zprava ve stanovenych lhitach, a to

I v ptipadé, bylo-li zjisténo, ze stiznost neni opravnéna.

Proti zplisobu vytizeni stiznosti neni moZné podat odvoléani, ale miZe se podat nova stiznost.
Tato nova stiznost vSak musi obsahovat dalsi uptesiiujici skutecnosti, jinak neni potiebné tuto
stiznost proSetiovat.
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Priloha ¢. 5

Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

Poskytnuta informace

Pisemna zadost

do 15 dnu

zadost je
upiesnéna

do 30 dnu

vyzva na upiesnéni

do 30 dnu

zéadost neni
upfesnéna

odmitnuti
zadosti

do 15 dnu

rozhodnutim

poskytnuta
informace

uplna zadost do 25 dnii poskytnuta
naro¢na informace
neuplné zadost odlozeni zadosti
zadost mimo odlozeni zadosti
pusobnost fed.
Skoly
nesrozumitelna oznameni zadateli
nebo obecna o odlozeni
zadost
zadost o sdéleni o
zvetejnénou 7 dnd mozZnosti ziskat
informaci informace
zadost o informaci, na kterou
se vztahuje:
- ochrana osobnich udaji
- ochrana obchodniho tajemstvi
ochrana udaji o majetkovych pomérech
Zadost o vice odepteni

informaci
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Priloha ¢. 6

Prehled nejdulezitéjSich predpisu

Vnitini $kolni normy

Ztizovaci listina

Skolni vzd&lavaci program

Ttidni vzdélavaci programy

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku
Doklady o piijimani déti

Vyro¢ni zpravy o ¢innosti skoly
Organizacni fad

Statisticky vykaz o matetské Skole

Dalsi dokumenty

Skolni #ad $koly

Provozni fad

Denni evidence dochazky

Hospitacni zaznamy

Zapis z pedagogickych a provoznich rad
Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach
Personélni dokumentace

Zaznamy BOZP, PO

Evidence urazti

Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
Hospodatska evidence

Ttidni knihy

Vnitini smérnice

Piehled pravnich predpisi

Zakon 500/2004 Sb., Spravni rad

Zakon 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon)

Zakon 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a 0 zmén¢ nékterych zakont
Zakon 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Zakon 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji

Vyhléaska 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzd€lavani ve znéni vyhlasky ¢. 43/2006 Sb.
Dokumenty jsou k dispozici ve vestibulu MS volné piistupné po dobu provozu MS od 6.15

do 16.15 hodin, v kancelafi feditelky skoly, dale na webovych strankach skoly, pravni
predpisy lze najit napt. na www.zakonyprolidi.cz.
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Priloha ¢. 7

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Uhrady za poskytovani informaci jsou vybirany v kancelati $koly ekonomkou koly.
Za spravnost odpovida feditelka Skoly. Na zadost zadatele mu bude vystaveno potvrzeni
0 vysi nékladt. Uhrada nékladu je piijmem skoly.

Kopirovani na kopirovacich strojich:

A4 jednostranné 1,50 K¢
A4 oboustranné 3,00 K¢
Tisk na tiskarnach PC :

A4 Cernobilé 3,00 K¢
A4 barevné 10,00 K¢
Kopirovani na magnetické nosice:

CD 20,00 K¢
DVD 50,00 K¢
USB 10,00 K¢

Nahlizeni do spist a vnitinich dokumentti skoly  zdarma

Telekomunikacni poplatky, poStovné a jiné poplatky dle platnych tarifi.
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Priloha ¢. 8

Rozhodnuti o0 odmitnuti poskytnuti informace — VZOR

Mateiska skola Stred, prispévkova organizace mésta Kyjova
Mezi Mlaty 2

697 01 Kyjov

Cj.:

Datum vydani rozhodnuti:

Zadatel (ndzev a sidlo pravnické osoby, jméno a prijment fyzické osoby)

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle § 15 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim.
Vyrok:
V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zdakona ¢. 106/199 Sb., o svobodném pristupu
k informacim) se informace (uvést, jaké informace se zZadatel domahal), o kterou jste zadal(a)
Vv zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu § 14 odst. 1 zakona ¢. 106/1999 Sb.)
neposkytuje.

Odivodnéni:
Uvést odiivodneéni kazdého omezeni prava na informace, véetnée prislusnych ustanoveni
zdkona ¢. 106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani:

Proti tomuto rozhodnuti 1ze podat odvolani k Méstskému tfadu v Kyjove a to do 15 dnti ode
dne doruceni, prostfednictvim feditelky Matetské Skoly Stied, piispévkové organizace mésta
Kyjova, Mezi Mlaty 2, 697 01 Kyjov.

Mgr. Marie Galkova, feditelka Skoly
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