Vnitřní směrnice ředitele školy č. 8/2016

Poskytování informací
	Adresa
	Hlivická 1 / čp. 400, 181 00  Praha 81 - Bohnice

	Ředitel školy
	Mgr. Petr Zmek, tel./fax: 233 550 284,
reditel@zs-ustavni.cz

	Statutární zástupce
	Mgr. Ivana Růžičková, zastupkyne@zs-ustavni.cz

	Druhý zástupce
	Mgr. Marie Gebauerová

	Hospodářka ZŠ
	Jaroslava Hrubá, ústř. tel.: 233 550 282, l. 24

	Telefon / fax 
	ústř. tel. / fax: 233 550 282

	E-mail
	skola@zs-ustavni.cz

	Školní družina – ved. vychovatelka
	Lenka Lišková, ústř. tel / fax: 233 550 282, 233 551 170
mobil 721 435 976

	Výchovný poradce
	Mgr. Melanie Černá – pro 1. stupeň ZŠ, 
Mgr. Ellen Kalaidzidu -  pro 2. stupeň ZŠ

	Školní metodik prevence
	Mgr. Melanie Černá - pro 1. stupeň ZŠ
Ing. Hana Šifnerová – pro 2. stupeň ZŠ

	Hlavní účetní organizace
	Ing. Petra Kopáčová, tel.: 603 221 426

	Druhé místo poskytovaného vzdělávání nebo školských služeb – ZŠ
	Na Bendovce 20 / čp. 186, 181 00  Praha 81 - Bohnice,  tel.: 233 552 610

	Třetí místo poskytovaného vzdělávání nebo školských služeb – MŠ
	Ústavní 16 / čp. 414, 181 00 Praha 81 - Bohnice

	Zástupce řed. pro předškol. vzdělávání
	Renáta Glabazňová, tel./fax: 233 550 524, 721 392 242 msustavni@seznam.cz

	Školní kuchyně MŠ – odloučené pracoviště
	Františka Houšková, tel./fax: 233 550 524
sj.ms.ustavni@seznam.cz

	Vedoucí školní jídelny ZŠ
	Dagmar Komárová, tel./fax: 233 556 894, 720 367 504 skolni.jidelna@zs-ustavni.cz

	Webová prezentace
	www.zs-ustavni.cz


Na základě zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je umístěna na přístupném místě školy. Směrnice upravuje ustanovení zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím na podmínky školy. Škola je podle tohoto zákona povinný subjekt poskytovat veřejnosti informace vztahující se k jeho působnosti.

1. Žadatel
Žadatelem může být fyzická či právnická osoba, orgán státní správy, která žádá o informaci, bez ohledu na důvodu svého zájmu o danou informaci.

2. Informace
Ředitel školy 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 subjektivní komentář, názor, 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 uschování informace, vystavená na úřední desce nebo způsobem umožňující dálkový přístup (webové 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).

3. Žádost o poskytnutí informace

· Žádost o poskytnutí informace se podává ústně nebo písemně, a to i prostřednictvím telefonu či e-mailu.

· Není-li žadatel s ústně podanou informací spokojen, nebo nebyla-li mu pro její složitost ústně poskytnuta, musí ji podat písemně.

· Žádost je podána dnem, kdy ji obdržel poskytovatel.

· Z podání musí být zřejmé, kterému subjektu poskytovatele je určeno a kdo jej činí. U podání e-mailem musí být uvedena rovněž identifikace žadatele, např. elektronická adresa.

· Neobsahuje-li žádost tyto údaje, žádost se odloží.

· Pokud je žádost nesrozumitelná nebo neúplná, nejasná v oblasti formulaci příliš obecná, poskytovatel žadatele do 7 dnů vyzve, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů, rozhodne poskytovatel o odmítnutí žádosti.

· Pokud se požadovaná informace nevztahuje k jeho působnosti, žádost odloží a tuto skutečnost  sdělí do 3 dnů žadateli.

· Poskytne požadovanou informaci nejpozději do 15 dnů od přijetí podání nebo od data upřesnění.

· Lhůtu pro poskytnutí informace je možno prodloužit ze závažných důvodů, nejvýše však o 10 dní v souladu s § 14 odst. 5 zák. 106/1999 Sb.

· Je-li požadovaná informace veřejně dostupná (např. na www stránkách), je poskytovatel povinen na to žadatele nejpozději do 7 dnů od podání žádosti upozornit.

· O poskytnutí informací se pořídí záznam.

4. Osoby oprávněné přijmout žádost o poskytnutí informace a poskytnout informaci

1) Žádost o poskytnutí informace jsou oprávněny převzít tyto osoby poskytovatele:

· ředitel školy

· zástupci ředitele školy (ZŠ, MŠ)
· výchovní poradci školy

· hospodářka ZŠ
· vedoucí školní jídelny ZŠ
· vedoucí školní družiny

2) Osoba oprávněná přijmout žádost o poskytnutí informace informaci buď písemně vyřídí, je-li vyřízení informace v její kompetenci, nebo žádost předá k vyřízení na sekretariát školy. 

3) Každá kompetentní osoba, pokud vyřizuje žádost o informaci, je povinna vyřízenou žádost, označenou č.j., uložit k archivování v kanceláři školy.
5. Přehled nejdůležitějších předpisů (v platném znění)

zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a dalším vzdělávání (školský zákon)

zákon č. 500/2004 Sb., správní řád

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

vyhláška č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky

vyhláška č. 73/2005 Sb., o vzdělávání dětí, žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí, žáků a studentů mimořádně nadaných
vyhláška č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání

vyhláška č. 107/2005 Sb., o školním stravování

6. Sazebník úhrad

náklady spojené s vyhledáváním informace: 100,- Kč/1 hodina

pořízení kopií: 5,- Kč/jeden list

náklady za odeslání informace žadateli: podle platného poštovního sazebníku.

V Praze dne 1. 1. 2016     




Mgr. Petr  Z m e k




     ředitel školy

