ŠAFRÁNKOVA  ZÁKLADNÍ   ŠKOLA 

 A  MATEŘSKÁ ŠKOLA  NALŽOVSKÉ  HORY

PODÁVÁNÍ ZÁKONNÝCH  INFORMACÍ 

 O  ŠAFRÁNKOVĚ ZÁKLADNÍ ŠKOLE 

A MATEŘSKÉ ŠKOLE NALŽOVSKÉ HORY
/Podle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím  ve znění pozdějších předpisů/

1.   Ředitel školy: Mgr. Karel   Z d e n ě k ,   tel./fax : 376396476, e-mail : 
     zsnalzhory@mybox.cz

Do funkce jmenován ředitelem Školského úřadu Klatovy Mgr. Václavem Kůsem na základě výsledku konkurzního řízení a se souhlasem Obce Nalžovské Hory s platností od 1. 8. 1998, potvrzen ve funkci ředitele právního subjektu Šafránkovy základní školy Nalžovské Hory, okres Klatovy, příspěvkové organizace ze dne 19.12.2002.

2. Vymezení pravomocí a působení ředitele školy   /na základě par. 164 zákona č.561/2004 Sb./ :

a/   Ředitel školy rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb a 

       odpovídá za to, aby vzdělávání a školské služby byly v souladu se školským zákonem, odpovídá za  

       jejich odbornou a pedagogickou úroveň

-      vytváří podmínky pro výkon inspekční činnosti české školní inspekce a přijímá následná opatření

· vytváří podmínky pro  další vzdělávání pedagogických pracovníků a pro práci školské rady

· zajišťuje, aby zákonní zástupci žáků byli včas  informováni o průběhu a výsledcích vzdělávání žáků

· odpovídá za zajištění dohledu nad dětmi a nezletilými žáky ve škole 

· zajišťuje spolupráci při uskutečňování programů zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem

· stanovuje organizaci a podmínky provozu školy

· odpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu v souladu s účelem, na který byly přiděleny

· předkládá rozbor hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem

b/   Ředitel rozhoduje o právech a povinnostech v oblasti státní správy v těchto případech :

· přeřazení žáka 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

· o 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

· 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

· uznání dosaženého vzdělání podle § 70 a 100

· povolení a zrušení individuálního vzdělávání žáka podle § 41.

3.   Asistentka ředitele školy : Mgr. Božena K o d ý t k o v á,   tel.376396476

4.   Odvolání proti rozhodnutí ředitele školy   je nutno podat do 15 dnů  ke Krajskému 
      úřadu Plzeňského kraje, odboru školství, mládeže a sportu, Škroupova 18, Plzeň
5.   Postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů   /podle § 175zákona č.500/2004/ : 

a/   Přijímání stížností: v písemné nebo ústní formě – v tom případě, pokud  nelze stížnost 
      vyřídit ihned při  podání, sepíše příjemce záznam a předloží jej stěžovateli k podpisu.

b/   Evidence stížností obsahuje:

· datum podání, věc a číslo jednací

· jméno, příjmení a adresu stěžovatele

· označení organizace nebo osoby, proti které stížnost směřuje

· předmět stížnosti

· kdy a komu byla stížnost předána k prošetření a vyřízení

· výsledek šetření a opatření k zjednání nápravy

· datum vyřízení stížnosti, příp. prodloužení termínu lhůty pro vyřízení

c/   Vyřizování stížností: Příjem stížnosti, kterou nelze vyřídit do 10 dnů od doručení musí 
      být potvrzen písemně do 5 dnů od jejího doručení.              

      Stížnost musí být vyřízena do  30 dnů od doby doručení.

d/   Prošetřování stížností: Vedoucí zaměstnanci jsou povinni:

· prošetřit stížnost v určených lhůtách

· objektivně a úplně prošetřit všechny její body, zjištění dokladovat

· výsledky šetření zhodnotit a rozhodnout, zda je stížnost oprávněna, částečně oprávněna nebo neoprávněna

· o výsledku šetření informovat stěžovatele

· u oprávněných a částečně oprávněných stížností vyžadovat opatření 

k odstranění zjištěných nedostatků.

Je nepřístupné postupovat stížnosti k prošetření nebo vyřízení pracovníkům, proti kterým stížnost směřuje. Stížnost na vedoucí pracovníky se postupují k prošetření nebo vyřízení vždy školského úřadu.  

6.   Postup při vyřizování žádostí o poskytnutí informace   /podle zákona č. 106/1999 Sb./ : 

· Žádost o poskytnutí informace se podává ústně  /osobně či telefonicky/ nebo písemně  /doručená poštou, osobně i jiným způsobem/

· Pokud žádost o poskytnutí informace směřuje  k poskytnutí zveřejněné informace  /může být vždy znovu vyhledána a získána – vydána tiskem, zveřejněna na nástěnce a pod./, může zástupce povinné osoby místo požadované informace sdělit jen údaje umožňující vyhledávání a získávání zveřejněné informace  /v případě ústní žádosti tak učiní neprodleně, 

v případě písemné žádosti nejpozději do 7 dnů po jejím doručení. Pokud žadatel trvá na přímém poskytnutí informace, musí mu být poskytnuta/.

· ústní žádost lze vyřídit ústně jen s výslovným souhlasem žadatele. Pokud žadatel trvá na písemném vyřízení, vyzve jej povinná osoba k podání žádosti v písemné formě. Tato pak bude vyřízena jako písemná žádost o informaci.

· Písemná žádost řediteli školy bude řádně zaevidována, přijímá ji ředitel školy nebo jeho zástupce.

Evidence žádostí obsahuje:

· datum doručení žádosti, věc, číslo jednací

· jméno, příjmení žadatele, spojení žadatele

· 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.

Vyřízení žádosti:  Pověřený pracovník poskytne žadateli informaci nejpozději do 15 dnů ode dne doručení žádosti. Tuto lhůtu je možné prodloužit nejvýše o 10 dní z důvodů uvedených v čl. 10 odst. 6  Pokynu MŠMT k zajištění úkolů vyplývajících ze zákona č. 106. Pověřený pracovník je povinen písemně informovat žadatele o prodloužení lhůty 

a důvodech prodloužení, a to ještě před uplynutím lhůty. Není-li z žádosti zřejmé, o jaké informace jde, případně je žádost formulována příliš obecně, pověřený pracovník vyzve žadatele ve lhůtě 7 dnů ode dne doručení žádosti, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne pověřený pracovník o odmítnutí žádosti.

Pokud povinná osoba odmítne zcela nebo zčásti poskytnout žadateli informace, vydá o tom do 15 dnů od doručení žádosti, případně v prodloužené lhůtě, rozhodnutí   /viz vzor rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace v příloze    Pokynu MŠMT/. Rozhodnutí se doručuje do vlastních rukou žadatele. Proti rozhodnutí o odmítnutí poskytnout informace lze podat odvolání prostřednictvím povinné osoby k MŠMT, a to do 15 dnů ode dne doručení rozhodnutí nebo ode dne marného uplynutí lhůty pro vyřízení žádosti.
Rozhodnutí je správním rozhodnutím podle zákona č.správní řád, a musí obsahovat následující informace : 

· název a sídlo povinného subjektu

· číslo jednací a datum vydání rozhodnutí

· označení žadatele o informaci (jméno a příjmení fyzické osoby, název a sídlo právnické osoby)

· výrok, který obsahuje samotné rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace požadované žadatelem

· odůvodnění důvodu odmítnutí poskytnutí informace

· poučení o odvolání (místo a forma)

· vlastnoruční podpis statutárního zástupce, jméno, příjmení, funkce

7. Přehled nejdůležitějších předpisů, kterým se ředitel školy při výkonu své působnosti řídí: 

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

·  zákon č. 562/2004 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s přijetím školského zákona

· zákon č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících
· zákon č.500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005
· vyhláška č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání

· vyhláška č. 15/2005 Sb., kterou se stanoví náležitosti dlouhodobých záměrů, výročních zpráv a vlastního hodnocení školy

· vyhláška č. 16/2005 Sb., o organizaci školního roku

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

· vyhláška č.54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích

· vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci úrazů dětí, žáků a studentů

· vyhláška č. 72/2005 Sb., o poskytování poradenských služeb ve školách a školských poradenských zařízeních

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

· vyhláška č. 74/2005 Sb.,  o zájmovém vzdělávání

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

· vyhláška Mzdr. č. 108/2001 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz škol 

· Tyto předpisy jsou k nahlédnutí v ředitelně školy v pondělí a středu v době od 13:30 do 15:30 hod. 

8. Sazebník úhrad za poskytování informací 

Ředitel školy je oprávněn požadovat úhradu skutečných nákladů spojených s vyhledáváním informací, pořízení kopií a s odesláním informací žadateli. Dále je povinen žadateli na jeho žádost potvrdit předpokládanou výši úhrady nákladů. V odůvodněných případech lze podmínit vydání informací zaplacením úhrady nebo zálohy.

Kopírování:
1 strana   .....1.50 Kč

Poštovné:
podle platných poštovních tarifů

9. Výroční zpráva o činnosti v oblasti poskytování informací za předcházející kalendářní rok: 

Ředitel výroční zprávu zveřejní do 1. 3. následujícího roku.
10.  Výroční zpráva o činnosti školy a výroční zpráva o hospodaření školy 

za předcházející kalendářní rok: je pro veřejnost k nahlédnutí v ředitelně školy nebo na Obecním úřadě Nalžovské Hory.

Nalžovské Hory dne 29. 8. 2006
                                                                             Mgr. Karel Zdeněk

                                                                                    ředitel školy

