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Zakladni skola a Mateiska skola Kladno Jirdskova 457, ptispévkova organizace
se sidlem Jiraskova 457, Kladno - Svermov

56. SMERNICE PRO POSKYTOVANI INFORMACI

Cj.: Spisovy / skartaéni znak /2025
Vypracoval: Mgr. Petr Novak , feditel skoly
Schvalil: Mgr. Petr Novak , feditel skoly

Pedagogicka rada projednala dne

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uinnosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoifi soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Touto smérnici se stanovi zasady upravujici postup skoly pfi poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(i. Smérnice je umisténa na webovych strankach skoly

a na pristupném misté skoly. Skola je podle tohoto zdkona povinnym subjektem, ktery md povinnost poskytovat

verejnosti informace vztahujici se k jeho plsobnosti. Tato smérnice dale podrobné rozpracovava postupy a pravidla,
ktera maji zajistit transparentnost a snadny pfistup k informacim pro verejnost, dodrZujici vSechny relevantni pravni

normy.

1. Zadatel

Zadost o poskytnuti informaci mohou podat, jak fyzické osoby, tak pravnické osoby, co? zahrnuje mimo jiné i
Uuzemni samospravné celky, organy statni spravy, média a dalsi subjekty, a to bez ohledu na ddvod svého zajmu o
danou informaci.

2. Informace

=

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé:

e 7adosti nebo
e zverejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky Udaj tykajici se otazky v plsobnosti reditele
Skoly, nikoliv vSak subjektivni komentar, nazor, posouzeni, vyklad pravniho predpisu apod.
Zverejnénou informaci se rozumi takova informace, kterda maze byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uredni desce,
nebo zplsobem umoznujici dalkovy pristup (webové stranky skoly).
Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (napftiklad udaj o jejim
plvodu, existenci, poctu, divodu odepfeni, dobé, po kterou dlivod odepreni trva a kdy bude znovu
prezkouman).
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3. Poskytované informace

1. Reditel koly zveFejni informace stanovené provadécim predpisem k zakonu &. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni.

(V soucasné dobé je to vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 515/2020 Sb., o struktufe informaci zvefejiovanych o
povinném subjektu a o osnové popisu Ukonl vykonavanych v ramci agendy, posledni zména k 1.8.2021)

Oznaceni a uvozovaci
text polozky

1. Nazev

2. Duvod a zpUsob
zalozeni

3. Organizacni
struktura

4. Kontaktni spojeni

4.1 Kontaktni postovni
adresa

4.2 Adresa uradovny
pro osobni navstévu

4.3 Utedni hodiny

4.4 Telefonni cisla

Obsah polozky

Zakladni skola a Materska skola Kladno, Jiraskova 457

Organizace byla zfizena Statuarnim méstem Kladno dne 28.11.1994 zfizovaci listinou ¢.j.
314 jako prispévkova organizace, pro zajisténi zakladniho vzdélavani zak(. Predmét jeji
¢innosti je vymezen zdkonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Je ddna organiza¢nim fadem organizace. Organizace se ¢leni na organizacni Useky uvedené
v Rejstiiku Skol:

Zéakladni skola
Materska skola
Skolni jidelna
Skolni druzina

Skolni klub

Kontaktni Udaje
Podatelna, uredni hodiny, elektronicka adresa podatelny, datova schranka, telefony.

Kontaktni Udaje na vedouci zaméstnance jednotlivych organizacnich useku

Zakladni skola a Matefska skola Kladno, Jiraskova 457
Jiraskova 457

273 09 Kladno-Svermov

Je totoZna s adresou podatelny organizace.

Podatelna

Pondéli — patek 10:00 — 15:30 hod.
Zakladni Skola +420 312 273 342, +420 312 273 232, +420 607 568 937

Materska skola +420 736 482 096
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4.5 Adresa
internetovych stranek

4.6 Adresa podatelny

4.7 Elektronicka
adresa podatelny

4.8 Datova schranka

5. Pfipadné platby Ize
poukdzat

6.1CO

7. Platce dané z
pridané hodnoty

8. Dokumenty

8.1 Seznamy hlavnich
dokument

8.2 Rozpocet

ID datové schranky: Sikfcxw Tel./fax: +420 312 273 342; tel.: +420 737 245 228
web: www.zsmsjiraskova.cz email: info@zsmsjiraskova.cz

Skolni jidelna +420 312 273 090, +420 725 819 077
Skolni druzina +420 722 991 583

Skolni klub +420 312 273 342

https://www.zsmsjiraskova.cz/

VySe uvedenad adresa podatelny slouZi pro dorucovani dokumentd v listinné podobé i pro
dorucovani dokument( v elektronické podobé dorucovanych na technickych nosicich dat —
CD, DVD.

podatelna@zsmsjiraskova.cz

ID datové schranky: 5ikfcxw
2187070277/0100 (KB, a.s.)

Dale jsou umozZnény platby v hotovosti v Ufednich hodinach na podatelné organizace.
IC 61894648

Organizace neni platcem dané z ptridané hodnoty.

Skolni Fad

Vnitrni rad skolni druziny

Provozni rad

Spisovy fad

Skolni vzdélavaci program pro zékladni vzdélavani
Skolni vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani
Skolni vzdélavaci program pro zajmové vzdélavani
Rozpocet

Zfizovaci listina

Rozpocet v aktualnim roce, ¢.j., datum

Rozpocet v minulém roce, €.j., datum


https://www.zsmsjiraskova.cz/
mailto:podatelna@zsmsjiraskova.cz
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9. Zadosti o informace |Zadosti se podavaji:

10. Pfijem podani a
podnétl

11. Pfedpisy
11.1 Nejdulezitéjsi
pouzivané predpisy

- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace
- postou
- datovou schrankou

- elektronickym podanim na podatelna@zsmsjiraskova.cz

Stiznosti a podnéty se podavaji podle charakteru Zivotnich situaci postupy uvedenymi na
portalu obéana https://portal.gov.cz

- osobné ¢i pisemné v podatelné organizace
- postou
- datovou schrankou

- elektronickym podanim na podatelna@zsmsjiraskova.cz

11.1 Nejdulezitéjsi pouzivané predpisy
Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni
Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni

Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Zéakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd
Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani

Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku

Vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zakd, a studentud se specialnimi potfebami a déti,
Zakl a studentl mimoradné nadanych

Vyhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nélezitostech plnéni povinné
Skolni dochazky,

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach a skolskych
poradenskych zatizenich

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani


mailto:podatelna@zsmsjiraskova.cz
https://portal.gov.cz/
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Predpisy jsou pfistupné k nahlédnuti v ufednich hodinach v kancelafi skoly a na webu skoly
(uvést hypertextovy odkaz).

11.2 Vydané pravni Organizacni rad skoly,

predpisy
Skolni fad zakladni gkoly,

Vnittni fad Skolni druziny,
Smérnice k poskytovani informaci,
Spisovy fad,

Provozni fad,

12. Uhrady za
poskytovani informaci

12.1 Sazebnik thrad  |Kopirovani dokumentd v listinné podobé — 10 K¢ za stranu,
za poskytovani
informaci Kopirovani dokumentu v digitalni podobé — 10 K¢ za soubor.

12.2 Rozhodnuti
nadfizeného organu o
vySi Uhrad za
poskytnuti informaci

Zadatel m(iZe podat na postup pfi vyfizovani Zadosti o informaci stiznost, pokud nesouhlasi
s vysi Uhrady. O stiznosti rozhoduje nadfizeny orgdn. V soucasné dobé nejsou vydana zadna
usneseni nadfizeného organu tykajicich se téchto stiznosti.

13. Licen¢ni smlouvy |-

13.1 Vzory licencnich

smluv Nebyly zpracovany.

13.2 Vyhradni licence |Organizaci nebyly poskytnuty Zadné vyhradni licence podle § 14a odst. 4 zakona €.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisa.

14. Vyrocni zprava
podle zdkona o
svobodném pfristupu k
informacim

Vyrocni zprava o jeho ¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona o svobodném
pfistupu k informacim (https://www.zsmsjiraskova.cz/zs/dokumenty/).

4. Zptsob a rozsah zverejnovani informaci

1. Skola zvefejiiuje informace na zakladé 7adosti, nebo zvefejnénim:
a) na uredni desce skoly, véetné zplsobu umoznujicim dalkovy pfistup,
b) v kanceldfi skoly,
c) prostrednictvim osobniho jednani,
d) prostrednictvim vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly.

2. Na zakladé zadosti se informace poskytuje podle obsahu Zadosti, zejména

a) sdélenim informace v elektronické nebo listinné podobé,
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b) poskytnutim kopie dokumentu obsahujiciho poZadovanou informaci,
c) poskytnutim datového souboru obsahujiciho pozadovanou informaci,
d) nahlédnutim do dokumentu obsahujiciho poZzadovanou informaci,

e) sdilenim dat prostfednictvim rozhrani informacniho systému, nebo

f) umoznénim dalkového pfistupu k informaci.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

1. Skola neposkytne informaci, ktera

a) vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti, politickych
postojich a €lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k ndboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi,
sexudlnim Zivoté, rodinnych pftislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s pfedchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,

b) je oznacena za obchodni tajemstvi,

c) byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladd, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi,

d) se tyka probihajiciho trestniho Fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by bylo porusenim
ochrany dusevniho vlastnictvi,

e) Treditel Skoly mize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pfi pfipravé
rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonéi pravomocnym rozhodnutim

2. Omezeni prava na informace znamen3, Ze feditel $koly poskytne poZadované informace véetné doprovodnych
informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené informace lze pouze po dobu, po
kterou trva divod odepreni.

3. Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovava ml¢enlivost a chrani pred zneuzitim
data, Udaje a osobni Udaje a zaméstnancu Skoly, citlivé osobni Gdaje, informace o zdravotnim stavu déti, Zaka a
student(l a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté,
shromazduje pouze nezbytné Udaje a osobni Udaje, bezpecné je ukladd a chrani pred neoprdvnénym pristupem,
neposkytuje je subjektdim, které na né nemaji zdkonny narok, nepotrebné Udaje vyfazuje a dal nezpracovava.

4. Skola mGZe odmitnout 7adost nebo jeji ¢ast do sedmi dntl ode dne jejiho pfijeti, pokud Ize ve vztahu k ni dovodit,
Ze cilem Zadatele je zpUsobit

a) natlak na fyzickou osobu, jiz se tykaji poZzadované informace, pokud nejde o informace podle § 8a odst. 2
zakona o svobodném pfistupu k informacim, nebo

b) nepfimérenou zatéz povinného subjektu; za zplsobeni nepfimérené zatéze se povazuje také podavani
Zadosti o informace u vétsiho poctu povinnych subjektll bez zjevné obsahové souvislosti poZzadovanych
informaci, a to zpravidla v reakci na predchazejici postup povinného subjektu vici Zadateli nebo na vztah s
fyzickou osobou uvedenou v pismenu a).

Y4

6. Vyrizovani Zadosti o poskytnuti informaci

1. Za pfijimani a vyfizovani Zzadosti o poskytnuti informaci odpovidd povérena osoba.

2. Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné &i telefonicky) nebo pisemné (dorucena postou,
osobné i jinym zpUsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

3. Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti zvefejnéné informace, mize reditel misto
pozadované informace sdélit jen idaje umoZiujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace.

4. V pripadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlenég, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnli ode dne
doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

5. Neni-li Zddost vyfizena Ustné, poskytne se poZzadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu (véetné
moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.
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Ustni Zadost

1.

Ustni zadost Ize vyFidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trvd na pisemném vyfizeni,
vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

Pisemna zadost

10.

11.

Zadosti o poskytnuti informaci podané jakoukoli formou jsou pfijaty a zaevidovany podatelnou $koly. Zadost o
poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroc¢ni zpravé feditele Skoly) se zpravidla vyfidi poskytnutim
udajl o zverejnéni. Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze je urcena Skole jako povinnému subjektu nebo neni zfejmé,
kdo zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZzadovdna nebo je formulovana pfilis obecné,
reditel vyzve Zadatele ve Ih(té do sedmi dnll ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel
Zadost do 30 dni ode dne doruceni vyzvy, rozhodne povérena osoba o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo plisobnost feditele skoly Zadost se odloZi a odloZeni Zadosti a jeho divod
sdéli do tii dni Zadateli. Reditel $koly nemd za povinnost postoupit zadost pfisluinému organu.

Reditel poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruceni zadosti, pfipadné ode dne upiesnéni
Zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje reditel.

Lhitu 15 dnli maze reditel prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich divod(:

e jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadovanych v jedné
zadosti,
e je-li pro poskytnuti informace nezbytnd konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Reditel $koly je povinen pisemné informovat 7adatele o prodlouzeni IhGty a ddivodech prodlouZeni, a to jesté
pred uplynutim IhGty 15 dn(.

Pokud reditel skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve Ih(ité 15 dnd,
pripadné v radné prodlouzené lhité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odlozeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

e nazev a sidlo Skoly,

e (islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

e oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

e vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované zadatelem,

e odlvodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni prava na
informace, s uvedenim ustanoveni prislusnych pravnich predpisd,

e pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,

e vlastnorucni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

e jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola pfipustné informace
poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.

Reditel vede evidenci pisemnych 7adosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti obsahuje:
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e datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,

e jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na zadatele,

e zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
e datum vyftizeni Zadosti.

7. Uhrada nakladd a vyro¢ni zprava

1. Reditel $koly bude pozadovat Ghradu skute¢nych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim kopii,
opatienim technickych nosi¢(i dat a s odeslanim informaci zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi
predpokladanou vysi thrady nakladd. Tento pokyn se nevztahuje na zakonné zastupce zaka, ktefi pozaduji
informace o skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zaka
ve vychovné vzdélavacim procesu.

2. Reditel $koly vidy do konce ledna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své ¢innosti v oblasti
poskytovani informaci.

8. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A3 jednostranné 3,00
2. Tisk A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice 20,00
4. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarif(i
5. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarif(i
6. NahliZzeni do spist a vnitfnich dokumenti Bezplatné
Skoly

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly v hotovosti, Zadateli je vidy potvrzena Uhrada poplatku. V odivodnénych
pripadech Ize podminit vydani informace zaplacenim Ghrady nebo zalohy. Uhrada nakladd je pfijmem $koly.
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9. Vyzva k doplnéni Zadosti

Zdkladni skola (ndzev podle zfizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)

\Y dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2025

Vyzva k doplnéni Zadosti

Vazena pani (vaZeny pane),

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

Vase Zadost je nesrozumitelna, neni z ni zfejmé, jakou informaci poZadujete. Proto vas timto Zzadam o jeji doplnéni,
konkretizaci. Pokud tak neucinite v zdkonné Ihité do 30 dni od doruceni této vyzvy, bude Vase Zadost v souladu s

ustanovenim § 14 odst. 5 pism. b) zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni,
odmitnuta.

(hranaté razitko)

(podpis)

feditel Skoly

titul, jméno, pfijmeni
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10. Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

Zdkladni skola (ndzev podle zfizovaci listiny)
se sidlem
(postovni dorucovaci adresa)

\Y dne

Panu - pani (Zadateli o informaci)

Cj.: /2025

Neposkytnuti informace

Vazena pani (vaZeny pane),

podal jste Zadost o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sbh. o svobodném ptistupu k informacim,
v platném znéni.

V souladu s ustanovenim § 14 odst. 5 pism. b) zdkona ¢.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni, jsem rozhodl o

7 v s

odmitnuti Zadosti o informace.

Odiivodnéni:

Posoudil jsem Vasi Zadost a zjistil, Ze je nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadovana (nebo je
formulovana pfilis obecné). Byl jste v zakonné |h(ité do sedmi dnii od podani Zadosti vyzvan, abyste Zadost upresnil.
Nicméneé jste tak do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy neucinil, z tohoto divodu jsem v souladu se zdkonem rozhodl o
odmitnuti Zadosti o informace.

Pouceni:

Proti tomuto rozhodnuti mizete dle § 16 zakona o svobodném pfistupu k informacim podat odvolani
prostfednictvim zakladni $koly ke Krajskému dfadu .................. kraje do 15 dnl ode dne jeho doruceni.
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(uredni kulaté razitko)

(podpis)

(titul, jméno, prijmeni)

feditel skoly

Zakladni Skola a Matefska skola Kladno, Jiraskova 457
Jirdskova 457, 273 09 Kladno 7, IC: 61894648, DIC: CZ 618 94 648,
ID datové schranky: Sikfcxw Tel./fax: +420 312 273 342; tel.: +420 737 245 228
web: www.zsmsjiraskova.cz email: info@zsmsjiraskova.cz



W\ Zékladm"s'kola Zakladni Skola a Mateiska Skola Kladno, Jiraskova 457

" Mate‘r'ska' ‘s’kola Jirdskova 457, 273 09 Kladno 7, IC: 61894648, DIC: CZ 618 94 648,
ID datové schranky: Sikfcxw Tel./fax: +420 312 273 342; tel.: +420 737 245 228
web: www.zsmsjiraskova.cz email: info@zsmsjiraskova.cz

11. Zavérecna ustanoveni

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéfen zaméstnanec:

O kontrolach provadi pisemné zaznamy

Zrusuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu skoly se fidi spisovym radem skoly.
Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.1.2025

Zameéstnanci Skoly s touto smérnici byli sezndmeni dne 1.1.2025.

ik wn e

V Kladné dne 1.1.2025

(hranaté razitko)
Zakladn! $kola a Matefska skola Kladno,
Jirdskova 457
piispévkova arganizace
| 4 2 09 Kladno 7

JIIASKOVa 45/, £
c AR

@

o

(podpis reditele skoly)

Mgr. Petr Novak

feditel Skoly
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