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1.Informace o §kole a udaje o jmenovani do funkce reditele skoly

Nazev: Mateiska skola Kojetin, pfispévkova organizace

Sidlo : Kojetin,Kojetin | — Mésto, HanusikovalO, PSC 752 01

IC: 70 932 590

Odloucené pracovisté: | Kojetin,Kojetin I — Mésto,Masarykovo nam.52, 752 01

Soudasti MS: Mateiska skola, 1ZO 107 631 199

Vydejna stravy , 1Z0 120 200 287
Identifikator 600 146 278
pravnické osoby
Telefon: 581 761 836
Reditelka: Mgr. Ivana Krématova reditelka@ms.kojetin.cz
Zastupkyné: Jitka Sustkova zastupce@ms.kojetin.cz
Ekonom: Markéta Sktipcova ekonomka@ms.kojetin.cz
Ziizovatel: Meésto Kojetin

IC: 00301370

Platnost dokumentu: |3.4.2023

1.1. Mateiska $kola Kojetin, pfispévkové organizace, Hanusikova 10 (dale jen MS Kojetin)
byla ziizena Méstem Kojetin jako pravni subjekt k 1.1.2002. Pfedmét ¢innosti je
vymezen zfizovaci listinou a statutem Skoly.

1.2. Skola je zafazena v siti $kol pod kodem 600 146 278

1.3. Vychodiskem cinnosti Skoly jsou cile ptedSkolniho vzdélavani dané § 33 zakona C¢.

561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$S$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zédkon) ve znéni pozdéjSich predpisi:

Rozvijet osobnost déti predskolniho véku, podilet se na jejich citovém, rozumovém a
telesném rozvoji a na osvojeni zdkladnich pravidel chovani, zakladnich Zivotnich hodnot
a mezilidskych vztahi. PredsSkolni vzdélavani vytvari zakladni predpoklady pro
pokracovani ve vzdélavani a napomaha vyrovnavat nerovnomernosti vyvoje déti pred
vstupem do zakladniho vzdélavani.

1.4. Reditelka MS: Mgr. Ivana Krématova byla jmenovana do funkce

od 1.8.2012 Radou mésta Kojetin na zaklade vysledku
konkurzniho fizeni.

2.0rganizacni ¢lenéni MS

e V cCele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - statutarni organ.

e Skola se ¢leni na vedouci zaméstnance- VZ (feditel, zastupce feditele, vedouci ucitelka)
a podfizené zaméstnance- PZ (pedagogické pracovniky, ekonomku a spréavni
zamestnance).

e Reditelka povéiuje svého zastupce (zastupkyni Feditelky).

e Organizacni schéma skoly je nésledujici:
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Pozn. Toto schéma plati, pokud je v provozu 7 t¥id, v pfipadé, Ze je v provozu 6 tfid, mize byt funkce
vedouci ucitelky zrusena a vSichni pedagogicti pracovnici jsou ptimo podiizeni zastupkyni ucitelky.

Dle organizacniho radu Skoly:

e Reditelka $koly je vedouci zaméstnanec-statutarni organ.

e Reditelka fidi ostatni vedouci zaméstnance Skoly, ekonomku a spravni zaméstnance a
koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteciuje zejména prostiednictvim porad

vedeni Skoly, pedagogické rady.

e Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.
e Rozhoduje 0 majetku a ostatnich prosttedcich, svétenych Skole, o hlavnich otazkach

hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prosttedki hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikti podle vysledki jejich

prace.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

e Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky

Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni

strukturu Skoly a plan pracovniki jednotlivych utvart, rozhoduje o zalezitostech skoly,
které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni ukoli civilni obrany a
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje

ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpec€eni ¢innosti Skoly v této oblasti.
= QOdpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

= Je pfikazcem operaci.

3. Vymezeni pravomoci a pusobnosti reditele

Ukoly Feditele §koly vyplyvaji predeviim z §164 a §165 zakona £.561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfedni , vy$$§im odborném a jiném vzdélavani(Skolsky zakon):

§ 164

(1)Reditel §koly a §kolského zaf¥izeni

a)

rozhoduje ve vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

b)

odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s

timto zdkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,




c)

odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a skolskych sluzeb,

d)

vytvati podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna
opatieni,

€)

vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci skolské rady,
pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,

f)

zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o pritbéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,

9)

zajist'uje spolupraci pii uskuteciiovani programi zjistovani vysledkl vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

h)

odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a skolském zatizeni.

(2) Reditel skoly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pti
svém rozhodovani feditel §koly k ndzortim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu
tvori v§ichni pedagogicti pracovnici Skoly.

§ 165

(1) Reditel skoly a skolského zatizeni, které ztizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

a)

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a skolského zatizeni,

b)

odpovida za pouziti finan¢nich prostiedki statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly ptfidéleny,

c)

predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanovené¢ho ministerstvem.
(2) Reditel skoly a skolského zatizeni, které zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci,
rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto piipadech:

a)

pfefazeni Zéka nebo studenta do vys§iho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18,

b)

piijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni predSkolniho vzdélavani podle
§ 35,

c)

odkladu povinné skolni dochazky podle § 37,

d)

prevedeni zaka do odpovidajiciho rocniku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

€)

piijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zéka podle § 49 odst. 1 a pievedeni zaka
do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v zékladnim
vzdélavani podle § 55 odst. 2,

f)

piijeti ke vzdelavani ve stfedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné skole podle §
93 a nasledujicich a v konzervatofti podle § 88,

9)

ptrestupu, zméne oboru vzdélani a pieruseni vzdélavani podle § 66 a 97,

h)



opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7a § 97
odst. 8,

i)

snizeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle § 123 odst.
4

)

podminéného vylouceni a vylouceni zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zatizeni
podle § 31 odst. 2 a 4,

k)

uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100,

l)povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.

4, Povéreni pracovniku povérenvch K poskytovani informaci a k prijimani
a vvrizovani stiznosti, podnétu a oznameni:

V souladu s ustanovenim §175 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni Fad ve znéni pozdéjsich
predpisi, dale s § 2, zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informaci jsou

povéreny:
feditelka - tel. 581/761836
zastupkyné - tel. 581/761836

5. Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim Feditele je p¥ipustné odvolani:

Rozhodnuti o pfijeti (nepfijeti) ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani
Rozhodnuti o ukonéeni piedskolniho vzdélavani
Rozhodnuti o snizeni nebo prominuti uplaty za piedskolni vzdélavani

Proti rozhodnuti feditelky je mozné se odvolat. Odvolani se podava prostrednictvim teditelky
Skoly ke KU Olomouckeého kraje, a to do 15 dnli ode dne doruceni.

6. Postup pri vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétu:

Kazdy obfan ma pravo usilovat prostfednictvim stiZznosti, oznameni a podnétli o odstranéni
zjisténych nedostatkil ve Skole a Skolni praci.

Stiznost je takové podani, které se tykd zajmi a prav sté¢Zovatele.

Oznameni je takové podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek.

Podneét je takové podani, kterym je sledovan $ir$i spolecensky prospéch.

6.1 Prijimani stiZnosti a oznameni

Reditelka $koly je povinna piijimat a zafizovat spravné a véasné vyfizeni stiznosti a
oznameni.

V z4mu rychlého a hospodarného vyfizeni je ucelné podavat stiznosti a oznameni
bezprostfedné nadiizenému (napt. na ucitelku feditelce skoly, na feditelku skoly ztizovateli)

Forma stiZnosti mize byt Gistni nebo pisemna.

V ptipad¢ ustni stiznosti, kterou nelze vyftidit ihned, sepiSe povéiena osoba Skoly zépis, ktery
predlozi stézovateli k podpisu. Jedna-li se o stiznost zvIast€¢ zavaznou, musi feditelka Skoly
neprodlené informovat své nadfizené (zfizovatele), ktery pak stanovi zpiisob vytizeni
stiZznosti.



Evidence doslych a tstné podanych stiznosti je vedena na tiskopisu, jenz obsahuje:
¢.J., datum podani, jméno stéZovatele, kdo stiznost proSetiuje, obsah stiznosti, vysledek
Setrent, opatieni ke sjednani napravy, datum vyrizeni a podpis reditelky Skoly.

6.2 Vyrizovani stiznosti a oznameni
VSechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyftidit, nebo zafidit jejich
vyfizeni. ProSetfovani stiznosti musi byt provadéno bez priitahti a hospodarné. Pfitom musi
byt prosetteny vSechny body stiznosti.

Lhaty pro vyiizovdni stiZnosti jsou:

10 dni: Do 10 dnii od doruceni se vyfizuji jednodussi stiznosti

30 dnti: Lhuta pro vyfizovani v§ech ostatnich stiznosti mimo vyjimek.

Vyjimec¢n¢ prodlouzena:  Lhitu 30 dni Ize prodlouzit zcela vyjimecné ve zvlast slozitych
ptipadech.

Proti stézovatelim (v pfipad¢€ rodic¢l ani proti détem) nesmi byt ¢inény zadné nepiipustné
kroky proto, Ze podali stiznost. Reditelka $koly je povinna sledovat, jak jsou opatieni ulozena
ke zjednani napravy plnéna a popiipade vyvozovat dalsi disledky.

Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize to je v z4jmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.
VyZaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoZ i osoby,
proti kterym stiznost sméfuje.

StiZznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u€inéna opatieni potiebna
k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel o tom vyrozumén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lhitach, a to 1 v
ptipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiznost neni opravnéna.

Proti zpiisobu vyfizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale mize se podat nova stiznost.
Tato nova stiznost vSak musi obsahovat dalsi uptesiujici skutecnosti, jinak neni potfebné tuto
stiznost proSetrovat.

Reditelka $koly je povinna reagovat i na stiznost, ktera by byla zvefejnéna v tisku, rozhlase a
televizi a na néZ byl jejich redakei upozornén. Redakce pak maji povinnost zpétné informovat
o prijatych opatfenich.

7. Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace
Rozhodnuti o0 odmitnuti poskytnuti informace
Evidence pisemnvch zadosti o poskytnuti informace

7.1.Postup pri podavani a vyFizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace
(1) Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel feditel $koly.
(2) Ze Zadosti musi byt zfejmé, Ze se Zadatel domaha poskytnuti informace.
Fyzicka osoba uvede v zadosti:
- jméno, piijmenti,
- datum narozeni,
- adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a
adresu pro dorucovani.
Pravnicka osoba uvede
- nazev,
- identifikacni Cislo,
- adresu sidla a adresu pro dorucovani, li$i-li se od adresy sidla.
(3) Neobsahuje-li zadost vSechny nalezitosti, posoudi feditel skoly Zadost a
- vyzve zadatele ve lhité do 7 dnil ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil;
nevyhovi-li zadatel této vyzvé do 30 dnti ode dne jejiho doruceni, zadost odlozi,
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- v ptipadg¢, Ze je zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana,
nebo je formulovana pfili§ obecné, vyzve zadatele ve lhiité do sedmi dnil od podéani
zéadosti, aby zadost upiesnil, neupiesni-li zadatel Zadost do 30 dnti ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne o odmitnuti zadosti,

- v ptipad¢, Ze pozadované informace se nevztahuji k ptisobnosti Skoly, zddost odlozi a
tuto odivodnénou skute¢nost sdéli do 7 dni ode dne doruceni zadosti zadateli,

(4) O postupu pii poskytovani informace se potidi zdznam.
(5) Lhtitu pro poskytnuti informace miize feditel Skoly prodlouzit ze zavaznych divodu,
nejvyse vsak o deset dni.

Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

(1) Pokud teditel Skoly, byt i jen z&asti, nevyhovi, vyda ve lhité pro vytizeni zadosti
rozhodnuti o odmitnuti zadosti, popiipad¢ o odmitnuti ¢asti zadosti, s vyjimkou piipadi, kdy
se zadost odlozi.

Odvolani

(1) Proti rozhodnuti feditele Skoly o odmitnuti zadosti Ize podat odvolani.

(2) Reditel §koly piedlozi odvolani spolu se spisovym materidlem Krajskému tifadu
Olomouckého kraje ve 1hat€ 15 dnii ode dne doruceni odvolani.

(3) Krajsky urad Olomouckého kraje rozhodne o odvolani do 15 dnti ode dne piedlozeni
odvolani feditelem Skoly. Lhiitu nelze prodlouZit.

StiZnost na postup pri vyrizovani Zadosti o informace
(1) Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace muize podat zadatel,
- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,
- kterému po uplynuti lhiity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o
odmitnuti zadosti,
- kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti
o odmitnuti, nebo
- ktery nesouhlasi s vysi tthrady, pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.
(2) Stiznost lze podat pisemné nebo Ustng; je-li stiznost podana Gstné a nelze-li ji ihned
vyfidit, sepiSe o ni povinny subjekt pisemny zdznam.
(3) Stiznost se podava u teditele skoly, a to do 30 dnti ode dne
a) doruceni sdélent,
b) uplynuti lhity pro poskytnuti informace.
(4) O stiznosti rozhoduje Krajsky ufad Olomouckého kraje
(5) Reditel $koly ptedlozi stiznost spolu se spisovym materidlem krajskému tifadu
do 7 dnii ode dne, kdy mu stiznost dosla, pokud v této lhiite stiznosti sam zcela nevyhovi
tim, ze poskytne poZadovanou informaci, nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.
(6) Krajsky urad pii rozhodovani o stiznosti prezkouma postup povinného subjektu a
rozhodne tak, ze
- postup feditele Skoly potvrdi,
- fediteli Skoly ptikaZe, aby ve stanovené 1hlité, ktera nesmi byt delsi nez 15 dni ode
dne doruceni rozhodnuti krajskému ufadu, zadost vyftidil, nebo
- usnesenim véc prevezme a informaci poskytne sdm nebo vyda rozhodnuti o
odmitnuti zadosti.
7.2. Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace
Datum doruceni ¢islo jednaci
Véc
Zadatel
Vyftizeni Zadosti
Datum vytizeni Podpis




8. Prehled nejdulezitéjSich predpisu

Piedpisy jsou k nahlédnuti v feditelné Skoly, Po ,St od 10.00 do 15.30hod.

8.1 Vnitini Skolni normy

Ziizovaci listina doplnénd informaci o zatazeni do sité Skol, ptipadné statutem Skoly
Skolni vzd&lavaci program

Vyrocni zprava skoly o ¢innosti a hospodateni

Organizacni fad Skoly

Skolni #ad 8koly, Vnitini ¥ad vydejny

Vnitini fad Skoly, pracovni naplné - pedagogickych a provoznich pracovnic
Provozni tad skoly, Skolnich hiist

Dokumentace k integraci zdravotn¢ postizenych déti a déti se specifickymi poruchami
chovani

Dalsi skolni dokumentace

Pozéarni ochrana

Dokumentace k BOZP, hygiené

Vedeni majetku

8.2 Piehled pravnich predpisi

zakon 500/2004 Sb., spravni fad ve znéni pozd¢jsich predpist

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

zakon €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, stfednim, vy$$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon) ve znéni pozdéjSich predpist

provadéci predpisy ke Skolskému zdkonu

zakon ¢€.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zdkont ve
znéni pozdéjsich predpist

piedpisy tykajici se hospodateni ptispévkovych organizaci

zakon 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajt

9. Zavérecna ustanoveni

Tento dokument nabyva uéinnosti dne 3.4.2023 a rusi platnost dokumentu ze dne 24.8.2015.
Je zptistupnén vefejnosti ve vstupnich prostorach obou budov MS Kojetin a na webovych
strankach Skoly.

V Kojeting 3.4.2023

Mgr. Ivana Krémarova
feditelka MS

Piilohy : Zadost o poskytnuti informace

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci
Vyroc¢ni zprava v oblasti poskytovani informaci
Vyro¢ni zprava o ¢innosti Skoly a o hospodateni Skoly
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