Směrnice   k  poskytování  informací  týkajících  se  činnosti

Mateřské  školy Bílá Lhota 

Veřejnosti

Základní právní předpisy  :

          -   zákon č. 106 / 1999 Sb.,  o svobodném přístupu k informacím

          -   zákon č. 101 / 2000 Sb.,  o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů

          -   zákon č. 500 / 2004 Sb.,  správní řád 

          -   zákon č. 561 / 2004 Sb.,  školský zákon 
1.Základní informace , které je škola v souladu se zákonem č. 106 / 1999 Sb., ve znění    

   pozdějších předpisů povinna  zveřejňovat, budou veřejnosti zpřístupněny :

- na nástěnce u schodiště v přízemí mateřské školy 

- na internetových stránkách školy, zřizovatele

- lze je získat podáním žádosti o poskytnutí příslušné informace osobně  -  ústně,  telefonicky     

  nebo písemně poštou. Pokud není na ústní žádost poskytnuta informace, popřípadě pokud je  

  informace nedostatečná, musí žadatel podat žádost písemně.

2.Údaje o jmenování ředitele školy do funkce :

Ředitelka Mateřské školy Bílá Lhota – Vladimíra Spurná , byla podle § 7 písm. h)  zákona

č. 564 /1990 Sb.,o státní správě a samosprávě ve školství v platném znění, jmenovaná do této funkce na základě konkurzního řízení dne 1.8.2002 vedoucím odboru školství, mládeže a tělovýchovy Krajského úřadu Olomouckého kraje Mgr. Miroslavem Gajdůškem.

3.Vymezení pravomocí a působnosti ředitele školy -  od  1.1.2005
   ( § 164 a 165 zákona č. 561 / 2004 Sb., školský zákon)

Ředitelka  školy:  ( dle § 164)

a) rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání 

b) odpovídá za to, že škola poskytuje vzdělávání v souladu s tímto zákonem a vzdělávacími  

    programy

c) odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb

d) vytváří podmínky pro výkon inspekční činnosti České školní inspekce a přijímá následná  

    opatření

e) vytváří podmínky pro další vzdělávání pedagogických pracovníků 

f) zajišťuje, aby osoby uvedené v § 21 školského zákona( zákonní zástupci) byly včas 

    informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání dítěte

g) zajišťuje spolupráci při uskutečňování programů zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených 

    ministerstvem

h) odpovídá za zajištění dohledu nad dětmi 

Ředitelka školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ní všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. 

Při svém rozhodování ředitelka školy k názorům pedagogické rady přihlédne. 

Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy.

 Ředitelka školy dále: ( dle § 165)

a) stanovuje organizaci a podmínky provozu školy

b) odpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu v souladu s účelem,na který byly    

    přiděleny

c) předkládá rozbor hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

Ředitelka školy rozhoduje o právech a povinnostech v oblasti státní správy v těchto případech:

a) přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání dle § 34 a ukončení předškolního vzdělávání dle § 35

b) snížení nebo prominutí úplaty za poskytování vzdělávání podle § 123 odst. 4

4. Pracovníci  určení k poskytování informací

Vladimíra Spurná – ředitelka školy – telefon 585 340 771, e-mail : ms.bilalhota@quick.cz 

5. Postup při vyřizování žádostí o poskytnutí informace stanovený zákonem č.106 /1999 Sb.

Žádost o poskytnutí informace se podává ústně ( osobně či telefonicky) nebo písemně 

( poštou, osobně i jiným způsobem-elektronickou poštou nebo na jiném nosiči dat).

Ústní žádost

lze vyřídit ústně jen s výslovným souhlasem žadatele. Pokud žadatel trvá na písemném vyřízení, podá žádost v písemné formě.

Písemná žádost

Písemnou žádost o poskytnutí informace ( doručenou poštou, osobně,elektronicky…) přijímá ředitelka školy – Vladimíra Spurná, která vede evidenci žádostí o poskytnutí informace.

Evidence žádostí obsahuje :

- datum doručení žádosti, věc, číslo jednací

- komu je podání určeno

- jméno, příjmení, datum narození, místo trvalého bydliště žadatele, adresa pro doručování

- způsob jakým bylo ve věci postupováno a jak byla žádost vyřízena

- datum vyřízení žádosti

Údaje v evidenci žádostí jsou chráněny podle zákona č.256/1992 Sb., o ochraně osobních   údajů v informačních systémech.

6. Posouzení a termíny žádosti

Dnem podání žádosti je den, kdy ji mateřská školy obdržela. 

a) pokud ze žádosti není zřejmé, že směřuje k řediteli školy nebo kdo žádost podal, pověřený   

    pracovník ji bez dalšího odloží. Taková žádost nepodléhá evidenci .

b) pokud je žádost nesrozumitelná, neúplná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je  

    formulována příliš obecně, pověřený pracovník vyzve žadatele ve lhůtě do 7 dnů ode dne  

    doručení žádosti, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení  

    výzvy, rozhodne pověřený pracovník o odmítnutí žádosti. 

c) pokud se požadovaná informace nevztahuje na činnost školy, pověřený pracovník žádost  

    odloží a důvod odložení sdělí do 3 dnů žadateli .

d) pokud žádost směřuje k poskytnutí již někde jinde zveřejněné informace, může pověřený   

    pracovník nejpozději do 7 dnů sdělit žadateli údaje umožňující vyhledání a získání informace.

e) pověřený pracovník poskytne žadateli informaci nejpozději do 15 dnů ode dne doručení   

    žádosti, případně ode dne upřesnění žádosti a to písemně, nahlédnutím do spisu ( včetně   

    možnosti pořízení kopie) nebo na paměťových nosičích.

f) lhůtu pro poskytnutí informace je možno prodloužit nejvýše o 10 dnů a to ze závažných  

    důvodů.Žadatel musí být o prodloužení lhůty a důvodech prokazatelně ( písemně) informován  

    a to ještě před uplynutím 15 denní lhůty pro poskytování informace( 15 + 10 ). 

     Důvody k prodloužení lhůty pro poskytnutí informace o 10 dnů  jsou:

         -  vyhledání a sběr požadovaných informací je mimo školu, kde byla žádost podána

         -  vyhledání a sběr objemného množství různých odlišných informací

         -  konzultace s jinými povinnými subjekty, které mají vážný zájem na rozhodnutí o žádosti

7. Odmítnutí poskytnutí informace

Mateřská škola může omezit poskytnutí informace :

a)  pokud se vztahuje výlučně k vnitřním pokynům a personálním předpisům školy   

    (- poskytovat lze s předchozím písemným souhlasem žijící dotčené osoby - vypovídá o  

       soukromí osoby, zejména o jejím rasovém původu, národnosti,o politických postojích, 

       vztahu k náboženství, trestné činnosti, zdraví,sexuálním životě, rodinných příslušnících a   

       majetkových poměrech 

   - jestliže dotčená osoba nežije, lze informaci o ní poskytnout jen za předpokladu, že bude 

      zachována její lidská důstojnost, osobní čest, dobrá pověst a chráněno její dobré jméno)

      Ochranu soukromí a osobnosti fyzické osoby poskytují také zvláštní zákony, např. zákon    

      101 / 2000 Sb., o ochraně osobních údajů, občanský zákoník. 

b) jestliže jde o novou informaci, která vznikla při přípravě rozhodnutí školy ( to platí jen do    

doby, kdy se příprava ukončí pravomocným rozhodnutím -jedná se o informace vzniklé v etapě přípravy rozhodnutí)

Škola informaci neposkytne, jestliže :

a) informace byla předána škole osobou, která povinnost poskytovat informace nemá a tato  

      osoba s poskytnutím informací nesouhlasí ( jedná se o informace, které zřizovatel, ČŠI či 

      ředitel získal od osob v souvislosti s plněním svých úkolů )

b) zveřejnění informace ukládá zákon v předem stanovených pravidelných termínech až do  

      nejbližšího následujícího období

c) poskytnutím informace by byla porušena ochrana duševního vlastnictví stanovena zvláštním předpisem ( zákon o dílech literárních); týká se též práv autorských, jsou-li v držení školy

       Takové dílo nelze poskytnout jiné osobě, zveřejnit či jinak s ním nakládat bez souhlasu     

       autora.V rámci resortu se tato ochrana týká např. individuálně schválených učebních  

       dokumentů soukromých škol a projektů žadatelů o poskytnutí dotace.

d)  informace se týká probíhajícího trestního řízení

e)  informace se týká rozhodovací činnosti soudů

f)  informace se týká plnění úkolů zpravodajských služeb

g)  informace se týká přípravy, průběhu a projednávání výsledků kontrol v orgánech NKÚ

8. Rozhodnutí   
O odmítnutí žádosti o poskytnutí informace, byť i jen částečném, vydá škola do 15 dnů správní rozhodnutí ve smyslu zákona č. 500 / 2004Sb.,správní řád.

Rozhodnutí se doručuje do vlastních rukou žadatele.

Rozhodnutí se nevydává v případě odložení věci.

Rozhodnutí musí obsahovat následující náležitosti :

a) označení školy - název a sídlo

b) číslo jednací 

c) datum vydání rozhodnutí

d) označení žadatele o informaci = příjemce rozhodnutí ( jméno a příjmení ,datum narození,

                                                                                           bydliště)

e) výrok, který obsahuje samotné rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace požadované  

    žadatelem s uvedení právních předpisů, podle nichž bylo rozhodováno

f) odůvodnění, které obsahuje důvod odmítnutí poskytnutí informace, včetně každého omezení  

    práva na informace s uvedením příslušných právních předpisů 

g) poučení o odvolání, které obsahuje poučení o místě, formě  a době podání odvolání

h) vlastnoruční podpis pověřeného pracovníka školy s uvedením jména, příjmení a funkce

Pokud škola v dané lhůtě neposkytne žadateli informace nebo nevydá rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace, má se za to, že bylo vydáno rozhodnutí, kterým bylo poskytnutí informace odmítnuto.

Pokud žadatel žádá o více informací, z nichž některé jsou vyloučeny,škola přípustné informace poskytne a souběžně vydá rozhodnutí o odepření vyloučených informací.

9. Odvolání proti rozhodnutí ředitele školy

- Proti rozhodnutí o odmítnutí poskytnout informace lze podat odvolání ke Krajskému úřadu  

  Olomouckého kraje, prostřednictvím ředitele školy a to do 15 dnů ode dne doručení rozhodnutí 

- O odvolání proti rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace vydaném ředitelem školy  

   rozhodne krajský úřad do 15 dnů od předložení odvolání ředitelem  školy.

   Pokud úřad v uvedené lhůtě nerozhodne, má se za to, že vydal rozhodnutí, kterým   

   zamítl odvolání a potvrdil napadené rozhodnutí.

- Proti rozhodnutí krajského úřadu se nelze odvolat, tím není dotčena možnost soudního 

   přezkoumání  rozhodnutí o odvolání. 

10. Stížnosti 

Stížnost na postup při vyřizování žádosti o informaci může podat žadatel :

a) který nesouhlasí s postupem při vyřizování žádosti

b) komu nebyla po uplynutí lhůty poskytnuta informace nebo nebylo vydáno rozhodnutí o odmítnutí žádosti

c) byla informace poskytnuta  jen částečně, aniž o zbytku žádosti bylo vydáno rozhodnutí o    

odmítnutí

d) který nesouhlasí s výší úhrady za poskytnutou informaci

Stížnost se podává písemně nebo ústně ( následně se sepíše písemný záznam) do 30 dnů po doručení sdělení nebo uplynutí lhůty pro doručení u školy, která žádost vyřídila ( měla vyřídit) .

Škola předá stížnost spolu se spisem do 7 dnů krajskému úřadu a ten do 15 dnů rozhodne :

a) potvrdí postup školy

b) nařídí informaci poskytnout

c) usnesením věc převezme a informaci poskytne sám

Proti rozhodnutí o stížnosti se nelze odvolat.

 11.  Sazebník úhrad za poskytování informací ( viz. příloha )

Mateřská škola je oprávněna žádat úhradu nákladů spojených s vyhledáváním informací, pořízením kopií, náklady na technické nosiče dat, odeslání informace žadateli. Na žádost žadatele musí mateřská škola potvrdit předpokládanou výši nákladů. Škola může podmínit vydání informací zaplacením nákladů nebo zálohy.

O úhradě předpokládaných nákladů  škola informuje žadatele předem.

Úhrada je příjmem mateřské školy.

 12 .  Výroční zpráva  

Mateřská škola je povinna zveřejnit výroční zprávu o poskytování informací za předcházející rok do 1.března následujícího roku. 

Zpráva obsahuje:

-   počet podaných žádostí o informaci

-   počet podaných odvolání proti rozhodnutí

-   opis podstatných částí každého rozsudku soudu

-   výsledky řízení o sankcích za nedodržování tohoto zákona bez uvádění osobních údajů

-   další informace vztahující se k naplnění tohoto zákona

Příloha    :     č. 1)    Kopie zřizovací listiny

                      č. 2)   Vzory : vyřízení žádosti o informace

                                             výzva k doplnění žádosti o informace

                                             rozhodnutí o částečném nevyhovění žádosti o informace

                                             rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace

                      č. 3)    Sazebník úhrad za poskytování informací  

                      č. 4)    Výroční zpráva

V Bílé Lhotě dne  1. 9. 2007                                            --------------------------------------------

Sazebník úhrad za poskytování informací  

1. Kopírování černobílé na kopírovacím stroji

Formát   A 4  jednostranný ....................................................................  2,-  Kč

Formát   A 4  oboustranný  ....................................................................  3,-  Kč

2. Tisk  na  tiskárně  PC

Černobílý tisk 1 strany textu inkoustovou tiskárnou…………………....4,-  Kč

Barevný tisk 1 strany textu inkoustovou tiskárnou……………………  5,-  Kč

3. Kopírování na magnetické nosiče

Nenahraná  disketa  3,5  ....................................................................... 30,-  Kč

Nenahrané   CD ...................................................................................  60,-  Kč

4. Jiné kopírování  a  filmování

Video  ....................................................................................... dle skutečných nákladů

5. Za odeslání informace

Poštovné a jiné poplatky dle platného poštovního sazebníku 

6. Další věcné náklady

Dle formy poskytované informace

7. Osobní náklady

Přesáhne-li doba zpracování a vyhledávání informace 1 hodinu

a za každou další započatou hodinu   .................................................. 150,-  Kč

8. Pokud je požadovaná informace obsažena v publikaci   nebo tiskovině vydávané školou,

      hradí  se náklady ve výši ceny příslušného výtisku                         

Tento  sazebník  platí  od   1.  1.  2007

