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Matetska skola Kli¢ek, Karvind — Hranice, Einsteinova 2849, piispévkova organizace

PODAVANI INFORMACI

Cj.: ‘ MSKL/449/2024 Skartaéni znak: ‘ Als
Vypracovala: Mgr. Eva Jandkova, reditelka
Schvalila: Mgr. Eva Jandkova, reditelka
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 4.7.2024

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2024

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
vydavam jako statutdrni orgdn skoly tuto smérnici. Smérnice je umisténa na webovych
strankach Skoly a na pristupném misté Skoly. Smérnice upravuje ustanoveni zakona
¢ 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim na podminky $koly. Skola je podle
tohoto zakona povinny subjekt poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho
pusobnosti.

1. Zadatel

Zadatelem mizZe byt fyzickd & pravnickd osoba, kterd 2ada o informaci, bez ohledu na
dlvod svého zajmu o danou informaci.

2. Informace

Reditelka $koly poskytuje informace na zékladé& zadosti nebo zverejné&nim.

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky
v pusobnosti reditelky Skoly, nikoliv v3ak subjektivni komentar, nazor, vyklad pravniho
predpisu apod. Zverejnénou informaci je takova informace, kterd maze byt vidy znovu
vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis
a uchovani informace, vystavend na uredni desce, nebo zptisobem umoznujici dalkovy
pristup (webové stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, kterd tzce souvisi s poZadovanou informaci
(napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou diivod
odepreni trva a kdy bude znovu prezkouman).
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a) Zverejnéni informaci

3. Poskytované informace

Reditelka $koly zveFejni informace stanovené provadé&cim predpisem k zakonu €. 106/1999

Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Timto predpisem je vyhlaska <. 515/2020 Sb.,

o strukture informaci zverejiiovanych o povinném subjektu.

Oznaceni a uvozovaci
text polozky

Obsah polozky

1. Nazev

Materska Skola Klicek, Karvind - Hranice, Einsteinova 2849,
prispévkova organizace

2. Dlivod a zpUisob
zalozeni

Organizace byla zfizena krajem dne 1. 7. 2001 zfizovaci listinou
¢.j. ZL/105/2001 jako prispévkovd organizace, pro zajiSténi
predskolniho vzdélavani déti se specidlnimi vzdélavacimi
potrebami. Pfedmét jeji Cinnosti je vymezen zakonem ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, strfednim, vySSim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisg.

3. Organizacni struktura

Je dana organizacnim rddem organizace. Organizace se ¢leni na
organizacni Useky uvedené v Rejstriku sSkol:

Materska skola

Skolni jidelna

4. Kontaktni spojenf

Reditelka $koly: Mgr. Eva Janakova
Tel: 596 311 683

Mobil: 604 130 152

e-mail: janakovae@klicek-skolka.cz

Ekonomka Skoly: Bc. Darina Janoskova
Tel: 596 311 683

Mobil: 739 837 167

e-mail: janoskovad@klicek-skolka.cz

Vedouci $kolni jidelny: Eva Sevéikova
Tel: 596 311 683
e-mail: sevcikovae@klicek-skolka.cz
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E-mail pro evidenci ufednich mailG: mskl@po-msk.cz

Info k e-mailové adrese:
Velikost zprdvy 20MB a format DOC, DOCX, JPEG, JPG nebo PDF

4.1 Kontaktni postovni
adresa (feditelstvi Skoly)

Einsteinova 2849/1
Karvina - Hranice, 733 01

4.2 Adresa uradovny pro
osobni ndvstévu

Je totoznd s adresou organizace

4.3 Utedni hodiny

Utedni hodiny
Jsou vyvéseny na webu Skoly, popf. na uredni desce skoly.
(individudIné po predchozi domluvé)

4.4 Telefonni &isla

Pevna linka: 596 311 683
Mobil: 604 130 152 (Feditelka Skoly)
739 837 167 (ekonomka sSkoly)

4.5 Adresa
internetovych stranek

www.klicek-skolka.cz

4.6 Adresa reditelstvi

Vyse uvedena adresa podatelny slouZi pro dorucovani dokument
v listinné podobé i pro doru¢ovani dokument( v elektronické
podobé dorucovanych na technickych nosicich dat — CD, DVD,
USB.

4.7 Elektronicka adresa
podatelny

janakovae@klicek-skolka.cz

4.8 Datova schranka

ID datové schranky: pumggvke

5. Pfipadné platby Ize
poukazat

27-0193320237/0100 (Komercni banka, a.s)

Dale jsou umoznény platby v hotovosti v urednich hodinach.

6.1CO

60337346

7. Platce dané z pfidané
hodnoty

Organizace neni pladtcem dané z pridané hodnoty.

8. Dokumenty

VesSkeré dokumenty jsou uloZzeny na reditelstvi Skoly.

8.1 Seznamy hlavnich
dokumentt

Skolni vzdélavaci program pro pfedskolni vzdélavani
Skolni rad

Provozni rad

Vnitrni rad sSkolnijidelny

Uplata za vzd&lavani
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https://www.klicek-skolka.cz/ms-klicek-smernice.php

8.2 Rozpocet

Rozpocet a stfednédoby vyhled je k nahlédnuti u ekonomky Skoly
nebo na strankach zfizovatele.

https://www.msk.cz/temata/finance/index.html

9. Zadosti o informace

Zadosti se podavaiji:

- osobné ¢i pisemné na reditelstvi organizace;

- postou;

- datovou schrankou;

- elektronickym podanim na janakovae@klicek-skolka.cz.

10. Pfijem podani a
podnét(

StiZznosti a podnéty se podavaiji podle charakteru zZivotnich situaci
postupy uvedenymi na portalu obcana https://portal.gov.cz

- osobné ¢i pisemné na reditelstvi organizace;

- postou;

- datovou schrankou;

- elektronickym podanim na janakovae@klicek-skolka.cz.

11. Predpisy

pouzivané predpisy (ve
znéni pozdéjsich
predpis()

Z3kon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim;
Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni Fad;

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon);
Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich;
Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoct(;

Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani;

Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku;
Vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zaka, a student(
se specidlnimi potrebami a déti, zakl a studentd mimoradné
nadanych;

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich;

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani;

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaja.
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UplIné znéni pravnich predpist je dostupné
na http://aplikace.mvcr.cz/sbirka-zakonu/

11.2 Vydané pravni
predpisy

Organizacni rad skoly

Skolni fad materské skoly

Kritéria pro pfijimani déti k predSkolnimu vzdélavani
Provozni fad materské Skoly

Vnitfni fad Skolni druziny

Sanitacni rad materské skoly

Podavani Iékd v materské skole

Smérnice k poskytovani informaci

Uplata za predskolni vzdélavani

Smérnice - $kolni vylety a akce konané mimo prostor MS
Provozni rad skolni jidelny

Vnitrni fad Skolnf jidelny

Prirucka systému kritickych bodt ve skolnim stravovani (HACCP)
Sanitacni rad pro zaméstnance skolnijidelny

Smérnice o ochrané osobnich Udaju a jejich nakladani s nimi
Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani
[éCebného rezimu zaméstnancem v pracovni neschopnosti
Pracovné — |ékarské sluzby

Vnitrni platovy predpis

Smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

Systém fizeni rizik

Smérnice u ucetnictvi

Vnitfni kontrolni systém

Smérnice k doplrikové ¢innosti

Vedeni pokladny

Registr smluv

Spisovy rad

Smérnice a rady v oblasti BOZP a PO

Veskeré tyto predpisy jsou k nahlédnuti u Feditelky Skoly
v Urednich hodinach.

12. Uhrady za
poskytovani informaci

12.1 Sazebnik dhrad za
poskytovani informaci

Kopirovani dokument( v listinné podobé - 10 K¢ za stranu.
Kopirovani dokument( v digitalni podobé — 10 K¢ za soubor.
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12.2 Rozhodnuti
nadrizeného organu o
vysi thrad za poskytnuti
informaci

r vz

Zadatel mdze podat na postup pfi vyFizovani zadosti o informaci
stiznost, pokud nesouhlasi s vysi Ghrady. O stiZznosti rozhoduje
nadrizeny organ. V soucasné dobé nejsou vydana zadnd usneseni
nadrizeného orgdanu tykajicich se téchto stiznosti.

13. Licen¢ni smlouvy

13.1 Vzory licen¢nich
smluv

Nebyly zpracovany.

13.2 Vyhradni licence

Organizaci nebyly poskytnuty zadné vyhradni licence podle § 14a
odst. 106/1999 Sb., o
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd.

4 zakona (. svobodném pfistupu

14. Vyrocni zprava podle
zakona o svobodném
pristupu k informacim

https://www.klicek-skolka.cz/ms-klicek-smernice.php

b) Osnovu a popisy tkond organ( verejné moci dle § 2 vyhlasky ¢. 515/2020 Sb. o strukture

informaci zverejriovanych o povinném subjektu a o osnové popisu tkonl vykondvanych

v ramci agendy naleznete na Portalu verejné spravy. Sekce ,,Vzdélavani, véda a vyzkum*.

4. Zptsob a rozsah zverejriovani informaci

Skola zverejiiuje informace na zakladé z4dosti, nebo zvefejnénim:

a) na uredni desce;
b) v kancelari skoly;

) prostrednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky, individudlni

schazky);

d) na internetovych strankach skoly;

e) prostrednictvim vyrocni zpravy.

4.1 Na zakladé Zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména:

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé;

b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci;

¢) poskytnutim datového souboru obsahujiciho poZzadovanou informaci;

d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho pozadovanou informaci;

e) sdilenim dat prostrednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

f) umoZznénim délkového pristupu k informaci.



https://www.klicek-skolka.cz/ms-klicek-smernice.php
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5. Omezeni prava na poskytnuti informace

a) Skola neposkytne informaci, kterd
vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k nabozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich
a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim
pisemnym souhlasem dotcené osoby;
je oznacena za obchodni tajemstvi;
byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, ze
s poskytnutim informace souhlasi;
se tyka probihajiciho trestniho rizeni, rozhodovaci ¢innosti soudd nebo jejiz poskytnuti
by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi;
je chranéna dle evropského narizeni GDPR: skola prostrednictvim svych zaméstnanct
zachovavda micenlivost a chrani pred zneuZitim data, (daje a osobni Udaje zaméstnanc(
Skoly, citlivé osobni Udaje déti, informace o jejich zdravotnim stavu a vysledky
poradenské pomoci Skolského poradenského =zafizeni a Skolniho poradenského
pracovisté, které ma k dispozici. Shromazduje pouze nezbytné Udaje a osobni udaje
a je povinna je bezpecné ukladat a chranit pred neopravnénym pfistupem,
neposkytovat je subjektim, které na né nemaji zakonny ndrok, nepotrebné udaje
vyFazovat a dal nezpracovavat.

b) Reditelka $koly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci,
ktera vznikla pfi pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se priprava ukonci
pravomocnym rozhodnutim.

7 vz

6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci
a) Za prijimani a vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditelka skoly.
b) Zddost o poskytnuti informace se podava Gstné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné
(doru¢end postou, osobné a elektronickou postou). Zadosti o poskytnuti informaci

jsou pfijaty a zaevidovany podatelnou skoly.

¢) Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti jiz zverejnéné informace,
muze reditelka misto pozadované informace sdélit jen udaje umozrujici vyhledani
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a ziskani zverejnéné informace. V pripadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pripadé
pisemné zZadosti nejpozdéji do 7 dnti ode dne doruceni zZadosti.

d) Pokud neni ze Zadosti ziejmé, Ze je urcena skole jako povinnému subjektu nebo neni
zfejmé, kdo zadost podal, reditelka Skoly ji odlozi.

e) Pokud je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je poZzadovana nebo je-li
formulovana prilis obecné, je Zadatel vyzvan, aby ve Ihté do sedmi dnd ode dne
doruceni Zadosti Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnd ode dne
doruceni vyzvy, rozhodne feditelka Skoly o odmitnuti Zadosti.

f) Reditelka poskytne zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnd ode dne doruceni zadosti,
pfipadné ode dne upresnéni zadosti. O formég, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduje reditelka.

g) Lhitu 15 dnl mizZe reditelka prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich
ddvod:

- jednd-li se o vyhledani a sbér objemného mnozZstvi oddélenych a odlisnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti;

- je-li pro poskytnutiinformace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

h) Reditelka 3koly je povinna pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni I|hty
a divodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim Ihdty 15 dnd.

i) Pokud reditelka skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda
o tom ve |haté 15 dn(, pripadné v Fddné prodlouzené Ih(ité rozhodnuti. Rozhodnuti se
nevydava v pripadé odloZeni véci.

j) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zadkona a musi obsahovat nasleduijici
nalezitosti:

- nazev a sidlo skoly;

- dislo jednaci a datum vydani rozhodnuti;

- oznaceni zadatele o informaci (jméno a prijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické
osoby);

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované Zadatelem;

- odudvodnéni, které obsahuje dlivod odmitnuti poskytnuti informace, vcetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpis(;

- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani;
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- vlastnorudni podpis reditelky skoly s uvedenim jména, prijmeni a funkce;

- jméno, prijmeni a funkce pracovnika povéreného vyrizovanim (v pripadé, zZe je tento
pracovnik urcen).
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

k) Pokud Zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, skola
pfipustné informace poskytne a soubéZzné rozhodne o odepreni vyloucenych
informaci.

[) Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci;

- jméno, prijmeni Zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na Zadatele;

- zplsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyrizena;

- datum vyrizeni zadosti.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka 3koly bude pozadovat Ghradu skute¢nych naklad@ spojenych s vyhleddvanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosicd dat a s odeslanim informaci
Zadateli. Zadateli na jeho 2adost potvrdi pfedpoklddanou vy3i Ghrady naklad@. Tento
pokyn se nevztahuje na zdkonné zdstupce Zzak(, ktefi poZzaduji informace o 3Skole
a o vysledcich déti ve vychovné vzdélavacim procesu.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka Ke
1. Kopirovani na kopirovacich strojich | A4 jednostranné 10,00
2. Tisk A4 Cernobilé 10,00
A4 barevné 20,00
3. Kopirovani na magnetické nosice 20,00
Telekomunikadni poplatky Meziméstské Dle platnych tarift
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifd
6. NahliZeni do spist a vnitFnich Bezplatné
dokumenta Skoly
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Uhrady jsou vybirdny u hlavni pokladni (vedouci 3kolni jidelny) v hotovosti.
V odlvodnénych pripadech lze podminit vydani informace zaplacenim uUhrady nebo
zalohy.

9. Ochrana dat a osobnich udaji

Kazdy zaméstnanec je ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR povinen zachovavat
mlcenlivost a chranit pred zneuzitim data, Gdaje a osobni Udaje déti a zaméstnanc( skoly,
citlivé osobni Udaje, shromazdovat pouze nezbytné Udaje a osobni udaje, bezpecné je
ukladat a chrénit pred neopravnénym pristupem, neposkytovat je subjektlim, které na né
nemaji zakonny narok, nepotrebné Udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

10. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je povérena reditelka skoly.

b) UloZeni smérnice ve spisovné skoly se ridi Spisovym a skarta¢nim rddem skoly.
C) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: MSKL/1024/2021 ze dne 20. 12. 2021.

V Karvinég, dne 4. 7. 2024

Mgr. Eva Jandkova
reditelka Skoly

Prilohy:
1) Vyzva k doplnéni zadosti - VZOR
2) Odmitnuti poskytnuti informace - VZOR
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Priloha ¢. 1

Matefska Skola Kli¢ek, Karvind — Hranice, Einsteinova 2849, pfispévkova organizace
Einsteinova 2849
733 01 Karvina — Hranice

Panu - pani (Zadateli o informaci)

C.j.: MSKL/XXXX/20xx
Vyfrizuje:

Karvina, dne XX
Vyzva k dopInéni zadosti

Vazena pani (vazeny pane),

podal jste Zaddost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim.

Vase Z3adost je nesrozumitelnd, neni z ni zfejmé, jakou informaci pozadujete. Proto vas
timto zadam o jeji dopInéni, konkretizaci. Pokud tak neucinite v zakonné lhité do 30 dnd
od doruceni vyzvy, bude vase Zadost v souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona

¢.106/1999 Sb. o svobodném pristupu k informacim odmitnuta.

Mgr. Eva Jandkova
reditelka Skoly

(hranaté razitko)
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Matetska skola Kli¢ek, Karvind — Hranice, Einsteinova 2849, piispévkova organizace

Priloha ¢. 2

Matefska Skola Kli¢ek, Karvind — Hranice, Einsteinova 2849, pfispévkova organizace
Einsteinova 2849
733 01 Karvina — Hranice

Panu - pani (Zadateli o informaci)

C.j.: MSKL/XXXX/20xx
Vyfizuje:

Karvina, dne XX
Odmitnuti poskytnuti informace

Vazend pani (vaZeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim.

V souladu s ustanoveni § 14, odst 5 pism. a) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pristupu k
informacim jsem rozhodla o

odmitnuti zadosti.
Odiivodnéni:
Posoudila jsem vasi Zadost a zjistila, Ze je nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je
pozadoviéna, (nebo je formulovana prilis obecné). Byl jste v zdkonné Ih(ité do sedmi dnd
od podani Zadosti vyzvan, abyste zadost upresnil. Protoze jste tak do 30 dnd ode dne
doruceni vyzvy neucinil, rozhodla jsem o odmitnuti Zadosti.

Pouceni: Proti tomuto rozhodnuti mdzZete podat odvoldni prostrednictvim zakladni Skoly
ke Krajskému tradu Moravskoslezského kraje do 15 dn(i ode dne jeho doruceni.

Mgr. Eva Jandkova
reditelka Skoly
(uredni kulaté razitko)



