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CL. 1

VSeobecna ustanoveni

1.1 V souvislosti s ustanovenimi zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim (dale
jen ,zakon®), smérnice upravuje podminky a zpusob poskytovani informaci vSem fyzickym a
pravnickym osobam Zakladni $kolou Usti nad Labem, Anezky Ceské 702/17, pfispévkova
organizace, a to v rozsahu jeji plisobnosti.

Nazev koly:

Identifikator zafizeni:

CL. 2
Informace o Skole
Zakladni $kola Usti nad Labem, Anezky Ceské 702/17,

pfispévkova organizace
600 085 686

Adresa: Anezky Ceské 702/17, 400 07 Usti nad Labem
Pravni forma: pfispévkova organizace

ICO: 44555474

Zfizovatel: Statutarni mésto Usti nad Labem

Pravni forma: obec, ICO: 00081531

Adresa: Velka Hradebni 8, Usti nad Labem

Telefon: 475 500 032

E-mail: sekretariat@zsanceske-ul.cz

Internetové stranky Skoly:

Reditelka $koly:

www.zsancevske—ul.cz
Mgr. Jindra Steflova

CL.3

Jmenovani do funkce reditele Skoly

Na zakladé vysledku konkurzniho fizeni byla dne 30.11.2016 Mgr. Jindra Steflova _jmenovana do
funkce feditelky Skoly primatorkou mésta Usti nad Labem v pusobnosti Rady mésta Usti nad Labem
(jmenovaci dekret Statutarniho mésta Usti nad Labem &.ev. 190816/2016)

Od 1. 1. 1995, se stala Skola samostatnym pravnim subjektem.

Doklady o jmenovani a potvrzeni do funkce jsou k nahlédnuti v kancelafi feditelky Skoly.

CL. 4

Pracovnici povéreni poskytovanim informaci

Reditelka $koly

DalSi povéfené osoby v rozsahu svych pracovnich kompetenci:
statutarni zastupkyné feditelky Skoly

zastupkyné feditelky Skoly pro provozné-spravni Usek

vedouci Skolni jidelny, personalistka — ucetni Skoly
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CL. 5

Vymezeni pravomoci a pusobnosti reditele Skoly

5.1 Vymezeni pravomoci a plsobnosti Feditele Skoly (podle § 164 a 165 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon)
Reditel $koly:
a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
b) odpovida za to, Zze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzdélavacimi programy,
c) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,
d) vytvafi podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna
opatreni,
e) vytvafi podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci $kolské rady,
f) zajiStuje, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as informovany o pribéhu
a vysledcich vzdélavani zaka,
g) zajistuje spolupraci pfi uskutec¢riovani program( zjistovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,
h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole.

Reditel 8koly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projednava s nim véechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel $koly k nazorim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Reditel $koly dale:

a)
b)

c)

stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly,
odpovida za pouziti finanénich prostfedk( statniho rozpoctu,

predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

5.2 Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a)
h)

prefazeni Zaka nebo studenta do vy35iho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18

prijeti ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni pfedskolniho vzdélavani podle
§ 35,

odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37
pfevedeni Zaka do odpovidajiciho ro&niku zékladni 8koly podle § 39 odst. 2

prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a pfevedeni zaka
do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokraCovani v zakladnim
vzdélavani podle § 55 odst. 2

prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné Skole podle §
93 a nasledujicich a v konzervatofi podle § 88

prestupu, zméné oboru vzdélani a preruseni vzdélavani podle § 66 a 97

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

shiZzeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle § 123
odst. 4

podminéného vylou€eni a vylou€eni Z2dka nebo studenta ze 3koly nebo Skolského zafizeni
podle § 31 odst. 2 a 4
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k) uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100

I) povoleni a zruSeni individudlniho vzdélavani Zaka podle § 41

5.3 Prehled nejdllezitéjSich pravnich predpist, kterymi se feditelka $koly pfi vykonu své plsobnosti
fidi (rozumi se v poslednim platném znéni nize uvedenych pfedpis):

Zakon ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni 61/2006

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad

Vyhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani

Vyhlaska €. 27/2016 Sh., o vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zakl nadanych
Vyhlaska €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani

Kompletni sumar dokumentt je k dispozici na internetovych strankach MSMT CR

5.4 Pokyny pro pedagogy

1) Skola je povinna poskytovat informace o prospéchu a chovani Zzaka pouze zakonnym
zastupclm nezletilych zaka.

2) Je zakazano poskytovat tyto informace pFibuznym Zaka, pokud nejsou uréeni soudem za
zakonného zastupce Zaka, nebo pokud k tomu neda zakonny zastupce z. pisemny souhlas.

3) Je zakdzano podavat tyto informace na vefejnosti mimo budovu Skoly. Pouze ve vyjimecnych
pfipadech se souhlasem feditele tomu muze byt jinak.

4) V pfipadé telefonického pohovoru a elektronické komunikace se doporu€uje podat pouze
obecné, zakladni informace a pfipadny problém ddkladné projednat az pfi osobni navstévé
zakonného zastupce ve Skole.

5) O kazdém pohovoru se zakonnym zastupcem Zaka se provede kratky zapis (datum, hlavni
téma pohovoru, doporucené opatfeni, zavér).

6) Nedoporucuje se zaméstnancim projednavat vnitfni zalezitosti Skoly na vefejnosti.

7) Informace médiim tykajici se Skoly a zakl je opravnéna poskytnout pouze feditelka Skoly,
nebo ji povéfena osoba.

CL. 6
Zadatel

6.1 Zadatelem o poskytnuti informace muze byt fyzicka &i pravnicka osoba, organ statni spravy, ktera
zada, bez ohledu na dlivod svého zajmu o danou informaci.
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CL. 7

Informace

7.1 Reditelka $koly poskytuje informace na zakladé:
- Zadosti nebo
- zvefejnénim.

Informaci, kterou je fFeditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky uUdaj tykajici se otazky
v pUsobnosti Feditelky $koly, nikoliv v§ak subjektivni komentaf, nazor, vyklad pravniho pfedpisu apod.

7.2 Zvefejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana,
zejména vydand tiskem nebo na jiném nosici dat umozriujicim zapis a uchovani informace, vystavena
na Ufedni desce, nebo zplsobem umoznujici dalkovy pfistup (webové stranky Skoly).

7.3 Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s pozadovanou informaci
(napfiklad udaj o jejim puvodu, existenci, poc¢tu, diivodu odepfeni, dobé, po kterou diivod odepfeni
trva a kdy bude znovu pfezkouman).

CL. 8

Poskytované informace

8.1 Zakladni informace, které je Skola v souladu s dikci zakona &. 106/1999 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu povinna zvefejfiovat, budou verejnosti zpfistupnény:

- na ufedni desce Skoly
- na webovych strankach Skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schuzky),

- prostfednictvim vyro&ni zpravy feditele Skoly.

8.2 Vnitfni 8kolni normy, které jsou k nahlédnuti v kancelafi feditelky Skoly (13.00 -15.00 hod.)
- Zarazeni do sité Skol
- Statut Skoly
- Zfizovaci listina
- Zavazny posudek okresniho hygienika k zafazeni do sité Skol
- Osvédc&eni o registraci u finan&niho Gfadu
- Najemni smlouvy
- Rozpodet Skoly
- Organizacni fad Skoly s jeho pfilohami

- Plan prace Skoly
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9.1

9.2

CL. 9

Zverejnéni informaci

Reditelka $koly zvefejni v sidle $koly na vefejné pfistupném misté nasledujici informace:
- informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce Feditele Skoly,
- vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele skoly,

- jméno a pfijmeni osoby uréené k poskytovani informaci a pFijmeni pracovnika
povéfeného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznameni,

- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké lhaté a kde Ize odvolani podat,

- postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta,

- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,

misto a €as, kde jsou tyto pfedpisy k nahlédnuti,
- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci,

- vyroCni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani
informaci,

- vyroCni zpravu o €innosti Skoly za pfedchazejici rok.

Reditelka $koly muze zvefejnit uvedené informace také jinymi zplisoby a mlze zvefejnit

i dal$i informace, které je v souladu se zakonem &.106/1999 Sb. povinna poskytovat. Skola umozni
porizeni kopii uvedenych informaci.

10.1

a)

b)

c)

d)

10.2
véetné

CL. 10

Omezeni prava na poskytnuti informace

Skola neposkytne informaci, ktera

vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti,
politickych postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji
trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech,
pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s pfedchozim pisemnym souhlasem dot&ené osoby,

je oznacena za obchodni tajemstuvi,

byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze s
poskytnutim informace souhlasi,

se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudd nebo jejiz poskytnuti by bylo
porudenim ochrany duSevniho vlastnictvi,

feditelka Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon&i pravomocnym
rozhodnutim

Omezeni prava na informace znamena, Ze feditelka Skoly poskytne poZadované informace
doprovodnych informaci po vylou€eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené

informace Ize pouze po dobu, po kterou trva divod odepreni.
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CL. 11

Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

11.1  Za pfijimani a vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida Feditelka Skoly, v pfipadé jeji
nepfitomnosti statutarni zastupkyné feditelky skoly.

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

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, muze feditelka
misto pozadované informace sdélit jen udaje umoziujici vyhledani a ziskani zvefejnéné informace.

11.3 V pfipadé Ustni zadosti tak ucini bez zbyteéného odkladu, v pfipadé pisemné Zzadosti
nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace,
musi mu byt poskytnuta.

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

115  Ustni Zadost

Ustni Zadost Ize vyfFidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném
vyfizeni, vyzve jej feditel Skoly k podani zadosti v pisemné formé.

11.6 Pisemna zadost

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany
u personalistky — G&etni $koly. Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyrodni
zpravé feditele Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim Gdaji o zvefejnéni. Pokud neni ze Zzadosti
zfejmé, ze je urCena Skole jako povinnému subjektu nebo neni zfejmé, kdo zadost podal, povéreny
pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

11.7 Pokud je zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovana pfili§ obecné, feditel vyzve Zadatele ve lhaté do sedmi dnu ode dne doruéeni zadosti,
aby zadost upfesnil. Neupfesni-li Zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruéeni vyzvy, rozhodne
povéfena osoba o odmitnuti Zadosti.

11.8  Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky Skoly, zadost se odloZi a odlozeni
zadosti a jeho duvod sdéli do tfi dnG zadateli. Reditelka Skoly nema za povinnost postoupit zadost
pfisluSnému organu.

11.9 Reditelka poskytne Zadateli informaci nejpozdg&ji do 15 dni ode dne dorudeni Zadosti,
pfipadné ode dne upfesnéni zadosti. O formé&, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje
feditelka.

11.10 LhGtu 15 dnd maze feditelka prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich ddvodu:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné Zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka $koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouZzeni Ihity a divodech prodlouzeni,
a to jesté pfed uplynutim Ihity 15 dnd.

11.11 Pokud Feditelka Skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ihaté 15 dnd, pfipadné v fadné prodlouzené I|haté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava
v pfipadé odlozeni véci.
11.12 Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nasledujici
nalezitosti:

- nazev a sidlo Skoly,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznacleni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby),
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- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované
Zadatelem,

- oduvodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisd,

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnoruéni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,
11.13 Rozhodnuti se doru€i do vlastnich rukou Zzadatele.

11.14 Pokud Zzadatel zadad o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouCeny, Skola
pfipustné informace poskytne a soubé&zné rozhodne o odepfieni vylou¢enych informaci.

11.15 Reditelka vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Z&dosti
obsahuje:

- datum doruceni Zadosti, véc, €islo jednaci,
- jméno, pfijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,

- datum vyfizeni zadosti.

] CL. 12
Uhrada nakladt a vyro¢ni zprava

12.1 Reditelka $koly bude pozadovat uhradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢l dat a s odeslanim informaci Zadateli.
Zadateli na jeho zadost potvrdi predpokladanou vysi thrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na
zakonné zastupce zaku, ktefi pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany,
koncepce $koly, organizaéni struktura) a o vysledcich zaku ve vychovné vzdélavacim procesu.

12.2  Reditelka $koly vzdy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchézejici kalendarni rok o
své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci.

12.3  Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K&
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A4 oboustranné 3,00
A3 jednostranné 4,00
A3 oboustranné 6,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Naklady na opatfeni technickych nosicu |CD 30,00
dat
4. Naklady na mimofadné rozsahlé 120,00
vyhledavani informaci — kazda zapocata 1
hodina &innosti
5. Telekomunikacni poplatky Dle platnych tarifd
6. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
7. Nahlizeni do spist a vnitfnich dokument Bezplatné
Skoly

12.4  Vysi uhrady za poskytnuti informace povinny subjekt pisemné oznami Zadateli pfed
poskytnutim informace. Z oznameni musi byt zfejmé, na zakladé jakym zpusobem byla vySe Uhrady
povinnym subjektem vycislena. Poskytnuti informaci je podminéno zaplaceni poZadované uhrady.
Pokud Zadatel do 60 dnll ode dne oznameni vySe pozadované Uhrady nezaplati, povinny subjekt
Z&dost odlozZi.

8/9




12.5 Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, Zadateli je vZdy potvrzena uhrada
poplatku. V odivodnénych pfipadech Ize podminit vydani informace zaplacenim uhrady nebo zalohy.
Uhrada nakladu je pfijmem Skoly.

CL. 13
Zavérecéna ustanoveni

1) Smérnice €. 2/2019 ,Poskytovani informaci® je u€inna od 1.9.2019

2) Touto smérnici se rusi Smérnice &. 1/2016 Zakladni $koly Usti nad Labem, Anezky Ceské
702/17 vydana dne 29.2.2016

3) Zaméstnanci Skoly byli s touto smérnici seznameni na provozni poradé dne ......................

4) Pozdéjsi zmeény Ci doplriky této smérnice se nevylucuiji.

V Usti nad Labem 30.8. 2019

Mgr. Jindra Steflova
feditelka Skoly
Z4kladni $kola Usti nad Labem,
Anezky Ceské 702/17, piispévkova organizace
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