Zakladni Skola Hermanuv Méstec,
okres Chrudim

Adresa: Hetmantv Méstec, namésti Miru 1, PSC 538 03
ICO: 70884064

1ZO: 102 142 220

Statut Skoly: Ptispévkova organizace

Ziizovatel: M¢ésto Hefrmanuv Méstec

Kontakty: Z 469 695 101 e-mail: skola@zshm.cz

datova schranka: 483mmcm

INFORMACNI BROZURA

Na zikladé ustanoveni zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim



Reditelka §koly

/4

Mgr. Jana Sindelafova

Jmenovani do funkce podle ustanoveni §102 odst. 2 pism. b) zakona ¢. 128/2000 Sh.,
o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd¢jSich piedpisi, dale v souladu
S ustanovenim § 166 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zékladnim,
sttednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani ( Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisii, Radou M¢ésta Hefmanlv M¢éstec usnesenim ¢. R/2018/167 ze dne
15.5.2018 s ucinnosti od 1.srpna 2018.

Vymezeni pravomoci a puisobnosti Feditelky Skoly

Podle § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb., o0 ptfedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani ( 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 zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s
timto zdkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,

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

d) vytvati podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna
opatteni,

e) vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci Skolské rady, pokud
se podle tohoto zdkona zfizuje,

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

g) zajiStuje spolupraci pii uskuteciiovani programu zjisStovani 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 sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzd€lavaci Cinnosti Skoly. Pii svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly.



Podle § 165 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptfedskolnim, zakladnim, stfednim, vysS$im
odborném a jiném vzdélavani ( Skolsky zékon)

1. Reditel skoly:

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zafizeni,

b) odpovida za pouziti finan¢nich prostiedkt statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly ptidéleny.

2. Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto ptipadech:

a) zamitnuti zadosti o povoleni individuadlniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti zadosti o
pietazeni zéka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

b) ptijeti ditéte k piedskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni predskolniho vzdélavani podle §
35, zatazeni ditéte do ptipravného stupné zékladni Skoly specidlni podle § 48a, zatazeni ditéte do
ptipravné tfidy zakladni Skoly podle § 47,

¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,

d) pfevedeni zédka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

e) piijeti k zakladnimu vzdelavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1, ptevedeni zdka do
jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti zaddosti o povoleni pokradovéani v
zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

f) zamitnuti zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

g) podminéné vylouceni a vylouceni zdka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zatfizeni podle §
31 odst. 2 a 4,

h) povoleni a ukonceni individualniho vzdélavani zaka podle § 41 a ukonceni individualniho
vzdélavani ditéte podle § 34b.



Postup pri odvolani proti rozhodnuti reditele Skoly

Statni spravu ve Skolstvi vykonavaji:

- fteditel skoly,

- obecni ufady obci s rozsifenou plisobnosti,

- krajské urady,

- Ceska skolni inspekce,

- ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy a

- jiné ustfedni organy statni spravy (ministerstva obrany, vnitra, spravedlnosti a zahrani¢nich
véci).

Proti rozhodnuti feditele skoly v zalezitostech stanovenych §165 zakona ¢. 561/2004 Sh., zakon o
predskolnim, zékladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

se lze odvolat prostfednictvim feditelky $koly Mgr. Jany Sindelafova ke Krajskému ufadu
Vv Pardubicich do 15 dnti ode dne jeho doruceni.

Postup pri vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétu

Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu jako
spravni organ, tzn. pokud feditel Skoly nebo skolského zatizeni rozhoduje o pravech a povinnostech
v oblasti statni spravy, a to v ptipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165, odst. 2 zdkona €.
561/2004 Sb. je tieba predmétnou stiznost podavat tediteli skoly. Ten je pak povinen pfi jejim
feSeni postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. Pokud se stiznost (podnét,
petice) tyka nékteré z oblasti, jejichZ hodnoceni a kontrola je v piisobnosti Ceské §kolni inspekce v
souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢. 561/2004 Sb., je tieba tuto stiznost (podnét ¢i petici)
podavat zfizovateli, popt. pfimo CSI. Ta pak bude pii jejim feSeni postupovat v souladu s
pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 561/2004 Sb. (§ 174 zékona ¢. 561/2004 Sb.), a vyhlaSkou ¢.
17/2005 Sb., o podrobngjsich podminkach organizace CSI a vykonu inspekéni &innosti. Vysledek
Setfeni preda ztfizovateli k pfijeti prislusnych opatfeni. Pokud je stiznosti napadédna zaméstnancem
pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly oblast pracovnépravnich vztaha, je tfeba tuto stiznost
podat tediteli Skoly jako statutarnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zamé&stnancem
projednat, a to v souladu s ustanovenim § 276 odst. 9 zakoniku prace.

Kazda stiznost se posuzuje podle svého skutecného obsahu, bez ohledu na to, jak je oznacena.
Doslé i ustné podané stiznosti eviduje feditelka $koly Mgr. Jana Sindelafova. Pfijimaji a eviduji se i
stiznosti do$lé elektronickou postou. Reditelka $koly rozhodne, zda bude stéZovatel pozadan o
sd€leni poStovni adresy, na které bude o vyftizeni stiznosti vyrozumeén.

Evidence stiznosti obsahuje:
datum podani
jméno, ptijmeni a adresu stézovatele
oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost smétuje
pfedmét stiznosti
kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetieni nebo vytizeni
vysledek Setfeni (zda je stiznost hodnocena jako nediivodnd, diivodna ¢i divodna ¢astecne)
piijata opatfeni k napravé zjisténych nedostatk
datum podani zpravy o vytizeni stiznosti
vysledek kontroly, jak byla opatieni k népraveé splnéna
V ptipad¢ Gstné podané stiznosti se stézovatelem jedna feditelka Skoly spolecné se zastupkyni
feditelky. Z jednani se potizuje zapis.



O pridéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni rozhoduje feditelka skoly. VUci stéZovatelim nesmi byt
¢inény piimé ani neptimé zakroky proto, Ze podali stiznost.

Nepodepsané (anonymni) stiznosti se proSetiuji jen tehdy, pokud obsahuji tdaje, které lze prosetfit.
V opacném piipadé¢ se pouze eviduji a nasledné odkladaji jako neSettitelné.

Lhuty k vyfizeni stiznosti:

- do 10 dnti ode dne doruceni (pokud neni potieba Setfit na misté nebo na podkladé vyjadreni
jinych organti)

- do 5 dni ode dne doruceni stiznosti, kterou nelze vyftidit do 10 dnti, organizace pisemné
potvrdi ptijem stiznosti

- do 30 dnti ode dne doruceni stiznosti ( ty, které nelze vyftidit do 10 dnit)

- lhitu lze ptekrocit jen vyjimecné se souhlasem feditelky Skoly. O divodech musi byt
stéZzovatel a organizace, kterd postoupila stiznost k Setfeni nebo si vyzadala zpravu o jejim
Setfeni, vyrozumén.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatieni potiebna

K odstranéni zjisténych zavad a stézovatel o tom vyrozumeén.

r

Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

1. Podani zadosti

Zadost se podava Gstné (osobné & telefonicky) nebo pisemné (dorudena postou, osobng,
elektronickou postou).
Pisemna zadost o poskytnuti informace musi obsahovat:

- adresata — komu je podani urceno

- kdo podani ¢ini — jméno, piijmeni, misto trvalého pobytu

- oznaceni informace, o jakou zadatel zada

2. Vyrizovani zadosti

Osobou ur¢enou k poskytovani informaci v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
ptistupu k informacim, k vyfizovani stiznosti, podnétii a ozndmeni je feditelka Skoly Mgr. Jana
Sindelafova. V piipadé jeji nepiitomnosti poskytuje informace statutarni zastupkyné PaedDr.
Jarmila Smidové nebo zastupkyné Mgr. Ivana Dvoiackova.

Pisemnou zadost o poskytnuti informaci feditelce Skoly doru¢enou postou ptijimé ekonomka skoly
Alena Dockalova. Po jejim zaevidovani ji neprodlené pteda feditelce Skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvetejnéné informace (naptiklad ve vyro¢ni zpraveé skoly) se zpravidla vytidi
poskytnutim udaji o zvetejnéni. Pokud neni ze zadosti ziejmé, Ze je urcena Skole jako povinnému
subjektu nebo neni ziejmé, kdo zadost podal, poveteny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovéana nebo je formulovéana
prilis obecné, feditelka vyzve zadatele ve Thuté do sedmi dnti ode dne doruceni zadosti, aby zadost
uptesnil. Neupiesni-li zadatel Zadost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérend osoba o
odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo pusobnost feditelky skoly zadost se odlozi a odlozeni zadosti
a jeho divod sdéli do tif dni Zadateli. Reditelka $koly nema za povinnost postoupit Zadost
pfisluSnému orgéanu.



Reditelka poskytne zadateli informaci nejpozdgji do 15 dnti ode dne doruéeni zadosti, piipadné ode
dne uptesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje feditelka Skoly.

Lhttu 15 dntt maze feditelka prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divodu:
- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti,
- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Reditelka 3koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhiity a diivodech
prodlouzeni, a to jesté pfed uplynutim lhity 15 dnt.

3. Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Pokud feditelka skoly odmitne zcela nebo zéasti poskytnout zadateli informace, vyda o tom ve lhité
15 dnd, ptipadné v fadn€ prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v ptipadé odlozeni
véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici nélezitosti :
- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- 0znaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné¢ kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni ptislusnych pravnich ptredpist,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, form¢ a dob& podéani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditelky skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéieného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

4. Zasady hrazeni nakladu

Reditelka $koly bude pozadovat thradu skutednych nékladd spojenych s vyhledavanim informaci,
pofizenim kopii, opatfenim technickych nosiét dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na
jeho zadost potvrdi pfedpokladanou vysi Uhrady ndkladia. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné
zastupce zakd, ktefi pozaduji informace o skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly,
organizaéni struktura) a o vysledcich Zakd ve vychovné vzdélavacim procesu. Skola je téZ
opravnéna pozadovat Uthradu v pfipadé€ vystaveni vypisu z tfidniho vykazu, potvrzeni o absolvovani
Skoly, opisu nebo stejnopisu vysveédceni, apod.

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A4 oboustranné 2,50
A3 jednostranné 3,00
A3 oboustranné 3,50
2. Kopirovani na magnetické nosice CD 50,00
3. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarift
4. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
5. Nahlizeni do spisi a vnitinich Bezplatné




dokumenti Skoly |

6. Vyhledani informace 20,-K¢ za kazdych zapocatych 15 minut prace

7. Vypis z tfidniho vykazu, apod. 100,-K¢

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, Zadateli je vzdy potvrzena thrada poplatku.
V odiivodnénych piipadech lze podminit vydani informace zaplacenim thrady nebo zalohy. Uhrada
nakladi je pfijmem Skoly.

Pii Zadostech studenti vysokych a vysSich odbornych Skol k ziskdni informaci slouzicich
K vypracovani studijnich praci vramci svého studia nebude uhrada za vyhledani informace
vyzadovana, jestlize zadatel sviij pozadavek na informaci v rdmci svého studia dolozi potvrzenim
Skoly.

Prehled nejdulezitéjsich predpisu,

kterymi se feditelka Skoly pti vykonu své piisobnosti fidi

Zakon €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon)

Zakon €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nekterych zakont
Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad
Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti

Vyhlaska €. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdé€lavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni
dochazky

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku

Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zaymovém vzdélavani
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V Hetfmanové Méstci 3.9.2018 Mgr. Jana Sindelafova
teditelka Skoly



