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1. Úvod

Tato směrnice upravuje organizační a procedurální otázky pro realizaci zákona č. 106/1999 sb., o svobodném přístupu k informacím, pokynu MŠMT ČR čj. 31 479/99-14 a dalších zákonných norem v podmínkách školy.

2. Základní pojmy

2.1. Povinný subjekt

Ředitel školy je v subjektu povinný poskytovat veřejnosti informace vztahující se k jeho působnosti.

2.2. Žadatel

Žadatelem může být každá fyzická či právnická osoba, to znamená také územní samosprávný celek, jiný orgán státní správy, hromadný sdělovací prostředek apod., která žádá o informaci, bez ohledu na důvod svého zájmu o danou informaci.

2.3. Informace

Ředitel poskytuje informace na základě:

· žádosti nebo

· zveřejněním

Informaci, kterou je ředitel školy povinen poskytnout, je faktický údaj, týkající se otázky v působnosti ředitele školy, nikoliv však komentář, názor na určitou skutečnost, výklad právního předpisu apod. Zveřejněnou informací je taková informace, která může být vždy znovu vyhledána a získána, zejména vydaná tiskem nebo na jiném nosiči dat umožňujícím zápis a uchování informace, vystavená na úřední desce, umístěna ve školní knihovně nebo pomocí internetu ( www.stránky školy).

Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou informací ( například údaj o jejím původu, existenci, počtu, důvodu odepření, době, po kterou důvod odepření trvá a kdy bude znovu přezkoumán, a o dalších důležitých rysech).

3. Informace o škole

Název školy:
Základní škola a Mateřská škola Kunín, okres Nový Jičín, příspěvková organizace

Identifikátor zařízení:
600 138 119

Adresa:
Kunín 346, 742 53

Právní forma:
Příspěvková organizace

IČO:
709 875 13

Zřizovatel
Obec Kunín

Právní forma:
Obec

Adresa:
Obecní úřad Kunín 69

Telefon:
556 749 714

E – mail:
i.machyckova@tiscali.cz
www stránky:
www.zskunin.cz

Ředitel školy:
Mgr. Ivana Machýčková

Zástupce ředitele:
Mgr. Alena Rusková

3.1. Jmenování do funkce ředitele

Mgr. Ivanu Machýčkovou jmenoval do funkce Přednosta okresního úřadu Nový Jičín Ing. Josef Svoboda dnem 1.července 2001.

Rada obce Kunín svým usnesením z 54.zasedání dne 31.10.2002 potvrdila Mgr. Ivanu Machýčkovou ve funkci ředitelky školy.

4. Vymezení pravomocí a působnosti ředitele školy:

Jeho základní pravomoci vyplývají z § 164 a §165 zákona č.561/2004 Sb., o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon).

Ředitel školy a školského zařízení 

a) rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak, 

b) odpovídá za to, že škola a školské zařízení poskytuje vzdělávání a školské služby v souladu s tímto zákonem a vzdělávacími programy uvedenými v §3, 

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 a pro práci školské rady, pokud se podle tohoto zákona zřizuje, 

f) zajišťuje, aby osoby uvedené v §21 byly včas informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání dítěte, žáka nebo studenta, 

g) zajišťuje spolupráci při uskutečňování programů zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem, 

h) odpovídá za zajištění dohledu nad dětmi a nezletilými žáky ve škole a školském zařízení. 

Ředitel školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ním všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování ředitel školy k názorům pedagogické rady přihlédne. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy. 
Ředitel školy a školského zařízení, které zřizuje stát, kraj, obec nebo svazek obcí, dále 

a) stanovuje organizaci a podmínky provozu školy a školského zařízení, 

b) odpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu přidělených podle §160 až 163 v souladu s účelem, na který byly přiděleny, 

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

Ředitel školy a školského zařízení, které zřizuje stát, kraj, obec nebo svazek obcí, rozhoduje o právech a povinnostech v oblasti státní správy v těchto případech: 

a) přeřazení žáka nebo studenta do vyššího ročníku podle §17 odst. 3 a povolení individuálního vzdělávacího plánu podle §18, 

b) přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání podle §34 a ukončení předškolního vzdělávání podle §35, 

c) odkladu povinné školní docházky podle §37, 

d) převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy podle § 39 odst. 2, 

e) přijetí k základnímu vzdělávání podle §46, přestupu žáka podle §49 odst. 1 a převedení žáka do jiného vzdělávacího programu podle §49 odst. 2, povolení pokračování v základním vzdělávání podle §55 odst. 2, 

f) přijetí ke vzdělávání ve střední škole podle §59 a následujících, vyšší odborné škole podle §93 a následujících a v konzervatoři podle § 88, 

g) přestupu, změně oboru vzdělání a přerušení vzdělávání podle § 66 a 97, 

h) opakování ročníku po splnění povinné školní docházky podle § 52 odst. 6, §66 odst. 7 a §97 odst. 8, 

i) snížení nebo prominutí úplaty za poskytování vzdělávání a školských služeb podle §123 odst. 4, 

j) podmíněného vyloučení a vyloučení žáka nebo studenta ze školy nebo školského zařízení podle §31 odst. 2 a 4, 

k) uznání dosaženého vzdělání podle §70 a 100, 

l) povolení a zrušení individuálního vzdělávání žáka podle §41. 

5. Pověření pracovníků přijímat žádosti a vyřizovat stížnosti, podněty a oznámení

Na základě zákona 150/158 Sb., o vyřizování stžností, §2, zákona 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím bude provádět přijímání a vyřizování a vyřizování stížnosti, oznámení a podnětů

Zástupce ředitele školy:
Mgr. Alena Rusková, paní Renata Sztefková v MŠ

V případě jejich nepřítomnosti


Ředitelka školy:
Mgr. Ivana Machýčková

A dále ředitelka školy pověřuje 

Výchovnou poradkyni 
Mgr. Alena Rusková

K přijímání žádostí o poskytnutí informací.

V případě její nepřítomnosti přijímá a vyřizuje žádosti o poskytnutí informací ředitelka školy.

Přijímání žádostí i vyřizování stížností se provádí v kanceláři zástupce ředitele nebo ředitele školy v pondělí a ve středu od 7.00 –8.00 hodin a od 13.00 – 15.00 hodin.

6. Rozhodnutí ředitele školy, proti kterým je přípustné odvolání:
· přeřazení žáka nebo studenta do vyššího ročníku podle §17 odst. 3 a povolení individuálního vzdělávacího plánu podle §18, 

· přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání podle §34 a ukončení předškolního vzdělávání podle §35, 

· odkladu povinné školní docházky podle §37, 

· převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy podle § 39 odst. 2, 

· přijetí k základnímu vzdělávání podle §46, přestupu žáka podle §49 odst. 1 a převedení žáka do jiného vzdělávacího programu podle §49 odst. 2, povolení pokračování v základním vzdělávání podle §55 odst. 2, 

· přijetí ke vzdělávání ve střední škole podle §59 a následujících, vyšší odborné škole podle §93 a následujících a v konzervatoři podle § 88, 

· přestupu, změně oboru vzdělání a přerušení vzdělávání podle § 66 a 97, 

· opakování ročníku po splnění povinné školní docházky podle § 52 odst. 6, §66 odst. 7 a §97 odst. 8, 

· snížení nebo prominutí úplaty za poskytování vzdělávání a školských služeb podle §123 odst. 4, 

· podmíněného vyloučení a vyloučení žáka nebo studenta ze školy nebo školského zařízení podle §31 odst. 2 a 4, 

· uznání dosaženého vzdělání podle §70 a 100, 

· povolení a zrušení individuálního vzdělávání žáka podle §41. 

Proti rozhodnutí ředitele je možné se odvolat. Odvolání se podává u ředitelky školy do 15 dnů ode dne doručení. O odvolání rozhoduje orgán instančně vyšší, tedy Krajský úřad Moravskoslezského kraje se sídlem v Ostravě.

7. Postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů

Každý občan má právo usilovat prostřednictvím stížností, oznámení a podnětů o odstranění zjištěných nedostatků ve škole a školní práci.

Stížnost je takové podání, které se týká zájmů stěžovatele.

Oznámení je takové podání, kterým má být odstraněn jednotlivý nedostatek.

Podnět je takové podání, kterým je sledován širší společenský prospěch.

      7.1. Přijímání stížností a oznámení:

Ředitel školy je povinen přijímat a zařizovat správné a včasné vyřízení stížností a oznámení. V zájmu rychlého a hospodárného vyřízení je účelné podávat stížnosti a oznámení bezprostředně nadřízenému.

Forma stížnosti může být ústní nebo písemná.

V případě ústní stížnosti, kterou nelze vyřídit ihned, sepíše ředitel školy zápis, který předloží stěžovateli k podpisu. Jedná –li se o stížnost zvláště závažnou, musí ředitel školy neprodleně informovat své nadřízené, kteří pak stanoví způsob vyřízení stížnosti.

7.2. Vyřizování stížností a oznámení:

Všechny stížnosti je nutno urychleně a odpovědně prozkoumat a vyřídit, nebo zařídit jejich vyřízení. Prošetřování stížností musí být prováděno bez průtahů a hospodárně. Přitom musí být prošetřeny všechny body stížnosti.

Lhůty pro vyřizování stížností jsou:

10 dnů
Do 10 dnů od doručení se vyřizují jednodušší stížnosti

30 dnů
Lhůta pro vyřizování všech ostatních stížností mimo výjimek

Výjimečně prodloužená:
Lhůtu 30 dní lze prodloužit zcela výjimečně ve zvlášť složitých případech.

Proti stěžovatelům ( v případě rodičů ani proti žákům) nesmí být činěny žádné nepřípustné kroky proto, že podali stížnost. Ředitel školy je povinen sledovat, jak jsou opatření uložená ke zjednání nápravy plněna a případně vyvozovat další důsledky.

Požádá-li stěžovatel, aby jeho jméno nebylo uváděno, nebo to je v zájmu správného vyřízení stížnosti, postoupí se k prošetření jen opis stížnosti bez uvedení jména žadatele.

Vyžaduje-li to správné vyřízení stížnosti, musí být při šetření slyšen stěžovatel, jakož i osoby, proti kterým stížnost směřuje.

Stížnost je považována za vyřízenou, jakmile po jejím prošetření byla učiněná opatření potřebná k odstranění zjištěných závad a stěžovatel o tom byl vyrozuměn.

O vyřízení stížnosti musí být stěžovateli podána zpráva ve stanovených lhůtách, a to i v případě, bylo-li zjištěno, že stížnost není oprávněná.

Proti způsobu vyřízení stížnosti není možné podat odvolání, ale může se podat nová stížnost. Tato nová stížnost však musí obsahovat další upřesňující skutečnosti, jinak není potřebné tuto stížnost prošetřovat. 

Ředitel školy je povinen reagovat i na stížnost, která bal zveřejněna v tisku, rozhlase a televizi a na něž byl jejich redakcí upozorněn. Redakce pak mají povinnost zpětně informovat o přijatých opatřeních.

8. Přehled nejdůležitějších předpisů:

Předpisy jsou k nahlédnutí v kanceláři ředitelky školy v čase určeném k přijímání a vyřizování žádosti o informace.

8.1. Vnitřní školní normy:

· Zařazení do sítě škol

· Zřizovací listina

· Rozpočet školy

· Školní řád a klasifikační řád

· Vnitřní řády ŠD, ŠJ, MŠ

· Plán práce školy

· Směrnice o konání školních výletů a LVK

· Učební plán

· Tematické plány

· Pracovní řád

· Kolektivní smlouva

· Provozní řády ZŠ. MŠ, ŠJ. Odborných pracoven

· Požární řád 

· Směrnice k provádění účetnictví v organizaci

· Směrnice pro BOZP a PO

8.2. Přehled právních předpisů

· Zákon 71/1967 Sb., o správním řízení

· Zákon 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělání (školský zákon)

· Zákon 106/ 1999 Sb., o podmínkách práva svobodného přístupu k informacím

· Zákon 256/1992 Sb., o ochraně údajů v informačních systémech

· Prováděcí vyhlášky ke školskému zákonu

· Vyhláška 150/1958 Ú.l., o vyřizování stížností, oznámení a podnětů pracujících

9. Výroční zpráva o poskytování informací za předcházející kalendářní rok

Ředitel školy zveřejní výroční zprávu za předcházející kalendářní rok o své činnosti v oblasti poskytování informací podle zákona 106/1999 ve znění novel.

Tímto se ruší směrnice ze dne 27-1-2003.

V Kuníně dne 9.3.2005

Mgr. Ivana Machýčková,

ředitelka školy

Tato směrnice byla z důvodu změny názvu změněna od 1.1.2006.

Schválila pedagogická rada 23.1.2006
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