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1. Uvod

Tato smérnice upravuje organizaéni a procedurdlni otdzky pro realizaci zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, pokynu MSMT CR ¢j. 31 479/99-14 a dalSich zdkonnych norem v podminkach Skoly
(odkaz ¢.1).

2. Zakladni pojmy
2.1 Povinny subjekt

Reditel $koly je v subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho piisobnosti (odkaz &.2).

2.2 Zadatel

Zadatelem muZe byt kazda fyzicka ¢i pravnicka osoba, to znamend také tizemni samospravny celek, jiny organ
statni spravy, hromadny sdé€lovaci prostfedek apod., kterd Zada o informaci, bez ohledu na diivod svého zdjmu
o poskytovanou informaci.

2.3 Informace
Reditel $koly poskytuje informace na zékladé Zadosti nebo zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky tdaj tykajici se otdzky v plisobnosti feditele
Skoly, nikoliv v§ak komentaf, ndzor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho ptedpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, kterd mize byt vZdy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydand
tiskem nebo na jiném nosici dat umoZznujicim zdpis a uchovani informace, vystavena na tfedni desce, umisténa
ve Skolni knihovné nebo pomoci internetu (www. stanky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera tizce souvisi s poZadovanou informaci (naptiklad idaj o jejim

ptvodu, existenci, poctu, divodu odepieni, dobé, po kterou diivod odepreni trvd a kdy bude znovu prezkouman,
a o dalsich dalezitych rysech).

3. Poskytované informace

3.1 Zvetejnéni informaci

Reditel skoly zvetejni v sidle §koly na vSeobecné piistupném misté (informacnf tabule)
a na www strankdch ndsledujici informace:




- informace o $kole a idaje o jmenovani do funkce feditele Skoly (pFiloha €. 1),

- vymezeni své pravomoci a pusobnosti (pFiloha €. 2),

- jméno a ptijmeni své nebo zdstupce teditele ureného k poskytovani informaci a pifjmeni pracovnika
povéteného ptijimanim a vyfizovanim stiZznosti, podnéti a ozndmeni (p¥iloha &.3),

- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele $koly je pfipustné odvolani, ke kterému organu, v jaké lhite
a kde 1ze odvolani podat (pFiloha ¢. 4),

- postup pti vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti (pFiloha €. 5),

- postup pfi vyfizovani zZadosti o poskytnuti informace (pfiloha ¢. 6),

jsou tyto predpisy k nahlédnuti (pFiloha €. 7),

- sazebnik thrad za poskytovani informaci (pFiloha €. 8),

- vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovan{ informaci

(p¥iloha &. 9),

- vyro¢ni zpravu o ¢innosti $koly za predchazejici Skolni rok (p¥iloha €. 10).

Reditel $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zplisoby a miize zvefejnit i dalif informace, které je
v souladu se zdkonem €.106/1999 Sb. povinen poskytovat.

3.2 Kopie informaci

Reditel $koly umo¥ni kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto sluzbu zabezpecuje
sekretarka Skoly s. Radka Friedlova se souhlasem zédstupce feditele skoly nebo feditele $koly.Viz déle p¥iloha
¢.8

4. Zpisob a rozsah zverejiovani informaci

Skola zveiejiuje informace témito zptisoby:
- na Ufedni desce skoly,
- v dennim tisku a sd€lovacich prostiedcich,
- v kancelafi skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzultace k vychovné vzdélavaci
problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),
- na internetovych strankdch skoly,
- prostiednictvim vyrocni zpravy feditele Skoly

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel §koly neposkytne informaci, kterd
- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptvodu, narodnosti, politickych
postojich a clenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k ndboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi,
sexudlnim zZivoté, rodinnych piislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo
s pfedchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,
- je oznacena za obchodni tajemstv{
- byla ziskdna od osoby, které informaéni povinnost zdkon neuklddd, pokud nesd¢lila, Ze s poskytnutim
informace souhlas{
- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudti nebo jejiz poskytnuti by bylo porusenim
ochrany duSevniho vlastnictvi
- feditel Skoly mtize omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, kterd vznikla pii
pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pifiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jednd se
o informace vzniklé v etapé piipravy rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych organizacnich dtvart Skoly
k urcité véci pied jejich sjednocenim ve forme rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamend, ze feditel Skoly poskytne pozadované informace véetné¢ doprovodnych
informaci po vylou¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené informace lze pouze po dobu, po
kterou trva divod odepieni.



6. VyrFizovani zZadosti o poskytnuti informaci
Za vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditel skoly.

Reditel §koly uréil zdstupce feditele Skoly Mgr. Najberta Jaroslava k piijimani a vyfizovani Zadosti
o poskytnuti informaci. Pfijimanim zadosti je povétend také sekretdika Skoly slecna Radka Friedlova.Neni-li

piitomen feditel Skoly nebo jeho zastupce, je oprdvnéna pfijimat a vyfizovat neodkladné Zadosti osoba povéefend
vedenim $koly.

Zadost o poskytnuti informace se podava tstné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (dorucend poStou, osobné
i jinym zpusobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).

Pokud Zadost o poskytnuti informace smétfuje k poskytnuti zverejnéné informace, mize zastupce feditele misto
pozadované informace sdélit jen idaje umoznujici vyhleddni a ziskdni zvefejnéné informace. V piipadé udstni
Zadosti tak ucini neprodlené, v piipad¢ pisemné zadosti nejpozdéji do 7 dnil ode dne doruceni zZadosti. Pokud
Zadatel trva na ptimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost vyfizena dstné, poskytne se pozadovand informace pisemné, nahlédnutim do spisu (vcetné
moznosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

6.1 Ustni zadost

Ustni Zadost Ize vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na pisemném vyfizeni,

vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.

6.2 Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou piijima sekretdika $koly. Po jejim zaevidovani ji neprodleng
preda zastupci teditele Skoly. Zadost doru¢enou osobné, elektronickou postou, faxem, nebo na jinych nosicich
dat pfijima z4stupce feditele Skoly.

Zéadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napiiklad ve vyroéni zpravé feditele $koly) se zpravidla vyiidi
poskytnutim ddajt o zvefejnéni.

Pokud nenf ze zZadosti ziejmé, Ze smétuje vici Skole (fediteli Skoly jako povinnému subjektu) nebo neni ziejmé,
kdo zadost podal, povéteny pracovnik ji bez dalsitho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jakd informace je poZadovdna nebo je formulovana ptili§ obecné,

zastupce feditele vyzve zadatele ve lhité do sedmi dni ode dne doruéeni zadosti, aby Zadost upfesnil. Neuptesni-
li zadatel zadost do 30 dnti ode dne doruceni vyzvy, rozhodne zastupce feditele o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovand informace mimo pusobnost feditele Skoly, zastupce feditele zadost odlozi a odloZeni
zadosti a jeho dGvod sdéli do tif dnt zadateli. Reditel Skoly nemd za povinnost postoupit Zadost piislusnému
organu.

Zastupce feditele poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruceni zadosti, ptipadné ode dne

upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje zdstupce feditele.

Lhtitu 15 dntt maze zastupce feditele prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nésledujicich divoda:
- jednd-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi odd€lenych a odlisnych informaci pozadovanych v jedné
zadosti,
- je-1i pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Zastupce feditele skoly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhity a divodech prodlouzent,
a to jeste pred uplynutim lhiity 15 dni.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout zadateli informace, vydd o tom ve lhate¢ 15 dnt,
piipadné v fadné prodlouzené 1htté rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v piipadé odlozeni véci.



Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici ndleZitosti :
- ndzev a sidlo Skoly,
- Cislo jednaci a datum vydéni rozhodnuti,
- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, ndzev a sidlo pradvnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZadované zadatelem,
- oduvodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, vcetn¢ kazdého omezeni prava na
informace, s uvedenim ustanoveni piislusnych pravnich predpist,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, form¢ a dobé podani odvolani,
- vlastnoru¢ni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, ptijmeni a funkce povéteného pracovnika. (pFiloha ¢ 6)
Rozhodnuti se doruc¢i do vlastnich rukou Zadatele.

Pokud Zadatel zad4d o poskytnuti vice informaci, z nichZ nékteré jsou vylouceny, Skola piipustné informace
poskytne a soub€zné rozhodne o odepieni vylouc¢enych informaci.

Zastupce teditele vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zddosti obsahuje:
- datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, piijmeni zadatele (ndzev a sidlo), spojeni na zadatele,
- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyfizeni zadosti. (pFiloha €. 6)

Udaje v evidenci z4dosti jsou chranény zdkonem
7. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace 1ze podat odvolani ke Krajskému tfadu Pardubického kraje
prostiednictvim feditele Skoly PaedDr.Milana Baci a to do 15 dnti ode dne doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti
lhity pro vyfizeni zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem Skoly rozhodne Krajsky urad
do 15 dnt od ptedloZeni odvolani feditelem Skoly. Pokud Krajsky tfad v uvedené 1htté nerozhodne, ma se za
to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvoldni a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto

rozhodnuti se povazuje den nasledujici po uplynuti lhility pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvoldni se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho pfezkoumani rozhodnuti
o odvolani.

8.Uhrada nékladi a vyro¢ni zprava

Reditel $koly bude poZadovat dhradu skute¢nych nékladii spojenych s vyhleddvanim informact, pofizenim kopif,
opatfenim technickych nosi¢t dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho Zadost potvrdi
predpokladanou vysi dhrady ndkladd. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce zaku, ktefi pozaduji
informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich
zakl ve vychovné vzdélavacim procesu. (pFiloha €. 8)

Reditel 8koly vzdy do 1. biezna zvefejni vyroéni zpravu za piedchéizejici kalendaini rok o své &innosti v oblasti
poskytovani informaci. (pFiloha €. 9)

9 Zachazeni s informacemi v informac¢nim systému skoly

9.1 Informacni systém Skoly slouZi:
- pro vnitini potfebu skoly,
- pro jiné orgény sttn{ spravy a samospréavy (zfizovatel, SU, MSMT CR ...),
- zadateltim uplatiujicim pravo na svobodny piistup k informacim podle zdkona 106/1999 Sb.

9.2 Informacni systém Skoly tvori pfedevSim:
- rozhodnuti o zafazeni $koly do sité Skol, pfedSkolnich zafizeni a Skolskych zafizeni, véetné vSech dokladti
a podkladt,
- jednaci protokol,



- ucebni plany a ucebni osnovy studijnich nebo ucebnich obori,

- tfidni knihy, tfidni vykazy, poptipadé katalogové listy ,

- evidence zaku Skoly, kterd obsahuje zejména osobni udaje zdka, idaje o jeho prijeti do Skoly, o studijnim
nebo ucebnim oboru, o pribé¢hu a ukonceni studia, o prub¢hu a ukonceni Skolni dochdzky,

- protokoly o pfijimacim fizent,

- maturitni protokoly,

- §kolni ¥ad, rozvrh hodin,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- protokoly o konan{ zkouSek stanovenych pravnimi predpisy,

- osobni dokumentace zdki s postizenim pfi zachovani povinné mlcenlivosti o téchto ddajich,
- kniha tdrazu,

- hospodarska dokumentace a tcetni evidence, evidence majetku,

- persondlni dokumentace, pokud nenf vedena zfizovatelem nebo zaméstnavatelem,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontroléch,

- jind dokumentace stanovena pravnimi predpisy.

9.3 Informacni systém ma podobu:
- spisového materidlu
- pocitacové databdze.

9.4 Zéasady zachdzeni s informacemi v informaénim systému skoly

Skola jako provozovatel informaéniho systému naklddd s informacemi, které vypovidaji o osobnosti
a soukromi dotcenych osob ( ndrodnost, zdravi, dspéSnost ve vychovné vzdéldvacim procesu, pedagogicko
psychologicka vysetieni, rodinné poméry ...). Je proto povinna postupovat v souladu se zdkonem 101/20002
Sb., o ochran¢ osobnich tdaju.

Skola smi ziskavat jen informace potiebné pro svoji ¢innost a provoz. Informace musi byt v pfiméfeném
rozsahu.

Skola si musi ovétovat, zda informace, s nimiz v informacnim systému naklad4, jsou pfesné a podle potieby
je aktualizovat. Neuchovava ve svém informacnim systému nepravdivé informace.

Skola ziskava informace pro informac¢ni systém nalezZitym zptisobem. Nesmi ziskdvat informace pod krytim
jinym tcelem nebo jinou ¢innosti.

Skola je povinna uchovdvat informace. Doba uchovani je ddna typovym rejstifkem pro skartaci.

Skola zajisti ochranu svého informa¢niho systému pfed ndhodnym nebo neopravnénym zni¢enim, ndhodnym
poskozenim, jakoZ i pfed neopravnénym piistupem nebo zpracovanim.

Skola stanovi pfesné prava a povinnosti pracovniki $koly, ktefi maji pfistup k informa¢nimu systému.
Skola zajisti G¢innd opatieni, aby po skoneni pracovniho poméru zaméstnance nemohly byt informace,
s nimiZ nakléddal, touto osobou vyuZity.

9.5 Organizacéni zabezpeceni nakladani s informacemi
udaje o Zacich ve spisové podobé

- tifdn{ knihy jsou vzdy uloZeny na misté k tomu uréeném,

- tffdn{ knihu vede a za spravnost odpovida tiidni ucitel,

- tiidni vykaz vede v elektronické podob¢ a zdznamy v ném provadi tiidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji
podpisem v pololetnich ptfehledech , Ze provedli klasifikaci za dané obdobi,

- za vedeni katalogovych listd v elektronické podobé odpovida tiidni ucitel s vyjimkou klasifikace
v jednotlivych pfedmétech,

- tfidn{ ucitel zaznamendva veskerd vychovnd opatfeni (pochvaly, opatieni k posileni kdzn¢), katalogovy list
tak odpovidad zdznamim z pedagogickych rad,

- informace o rodiné¢ musi odpovidat skutecnosti, s taktem pojmenovavat citlivé okolnosti v rodiné,



- zdravotni zdznamy musi odpovidat skute¢nosti, zaméfit se na ty informace, které jsou dulezité (alergie,
chronickd onemocnéni, zdravotni omezeni apod.).

- vSechny ufedn{ listiny vztahujici se k doty¢nému Zakovi (uvolnéni z vyucovani, zprava ped.psych. poradny,
...), jsou uloZeny podle spisového a skarta¢niho fadu

- veskeré vystupy z informac¢niho systému Skoly, které jsou soucdsti vefejnych zprav (vyro¢ni zprava feditele
Skoly) musi byt formulovany v obecné roviné, aby nevypovidaly o osobnosti jednotlivych zaka (neuvadét
jmenny seznam zaku se specifickymi poruchami uceni, ale pouze tfida, pocet zaku, druh poruchy...)

- kontrolu dokumentli provadi zastupce feditele Skoly. Zastupce feditele Skoly zodpovidd za pievedeni
elektronické podoby tiidnich vykazii a katalogovych listi do pisemné podoby po ukonceni studia

udaje o Zacich ve skolni databazi
- s kompletni databdzi smi pracovat pouze osoba feditelem povétend (zastupce feditele skoly, sekretdika a
spravce sitg),
- pro vSechny vyucujici je piistupnd cast databdze s nezbytnymi tdaji o Zacich, tfidni ucitelé maji povolen
v databazi vstup s pravem zdpisu pouze do jejich tiidy,
- za spravnost Udaji v databdzi a dopliiovani databdze odpovidad zastupce feditele Skoly ve spolupraci
s tifdnimi uditeli,
- spravce sité¢ umozni piistup do databdze vychovnému poradci tak, aby mohl plnit dané tkoly (integrovani
Zaci, 7aci se specifickymi poruchami uceni...).
- rodi¢e a zakonni zdstupci maji moznost ddlkového piistupu k informacim o prospéchu a priabézné
klasifikaci
- za spravnost udaju ve Skolni matrice a ptenos dat zodpovida zastupce feditele skoly

udaje o pracovnicich skoly

- veskeré udaje jsou uloZeny v kancelafi Skoly a v databdzi Skoly s prdvem pfistupu k nim pro zdstupce
feditele a vedouci ekonomického tiseku Skoly

- veSkeré udaje o zaméstnancich $koly jsou duvérné a jejich pouZiti pro jiné ucely neZ potieby organizace
musi schvalit feditel $koly,

- za spravnost tdaji a spravnost nakladani s udaji zodpovida zastupce feditele Skoly a vedouci ekonomického
dseku Skoly.

9.6 Informace o zécich ve vychovné vzdélavacim procesu

Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitel zejmeéna:
- soustavnym diagnostickym pozorovanim zZaka,
- soustavnym sledovanim vykont Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovant,
- riznymi druhy zkousek (pisemné, ustni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi testy,
- kontrolnimi pisemnymi pracemi
- analyzou vysledkt ¢innosti Zdka,
- konsultacemi s ostatnimi uciteli a podle potieby i s pracovniky pedagogicko-psychologickych poraden
a zdravotnickych sluZeb, zejména u Zdka s trvalej$Simi psychickymi a zdravotnimi potiZemi a poruchami,
- rozhovory se zdkem a zakonnymi zastupci zéka.

Informace o Zacich a klasifikace
- Ucitel oznamuje zdkovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych
projevt, vykond, vytvort. Pfi udstnim vyzkouSeni ozndmi ucitel zdkovi vysledek hodnoceni okamzité.
Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a praktickych ¢innosti ozndmi zZdkovi nejpozdeji do 14 dni.
- Ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci zdka, zdrovein dbd, aby zdznamy
o klasifikaci ve studijnim prtikazu byly v souladu s jeho zdznamy.
- O stavu klasifikace ve tfid¢€ jsou tiidni ucitelé, ostatni ucitelé a vedeni Skoly informovani zdpisy zndmek
v elektronické databazi.
- Piipady zaostavani zaka v u€eni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické rad¢.
- Na konci klasifikaénitho obdobi, v terminu, ktery uréi feditel skoly, zapiSi ucitelé piislusnych predméti
¢islici vysledky celkové klasifikace do tfidnitho vykazu a pfipravi navrhy na umoZznéni opravnych zkousek,
na klasifikaci v ndhradnim terminu apod.
- Zéakonné zastupce zaka informuje o prospéchu a chovani:

- ucitel jednotlivych pfedmétt dle pokynt feditele Skoly (tfidni schtizky, konzulta¢ni dny..),



- tiidn{ ucitel, nebo ucitel, jestliZze o to zdkonni zdstupci zdka pozadaji,
- feditel v pfipadé mimotadného zhorSeni prospéchu nebo chovani, bezprostfedné a prokazatelnym
zpltsobem.
- Pfechazi-li zak do jiné skoly, zasle feditel dosavadni Skoly Skole, na niz zdk ptechdzi, dokumentaci
o zdkovi a zdznam o jeho chovanf{ a prospéchu za neukoncené klasifikacni obdobi.
- Prechézi-li zdk do jiné Skoly po 15. listopadu nebo 15. dubnu, dokumentace obsahuje ndvrh klasifikace
chovani, hodnoceni a klasifikaci v jednotlivych pfedmétech jako podklad pro celkovou klasifikaci zZdka na
konci klasifikacniho obdobi.
- Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu je nutné chapat jako divérné a mohou byt proto
poskytnuty pouze rodicim nebo zdkonnym zdastupcum. Z rozhodnuti feditele $koly mohou byt dil¢i
informace poskytnuty jinym statnim organtim na zékladé pisemné Zz4dosti (Policie CR, soud, odbor socialni
péce apod.).
Jsou-li tyto informace ddle zpracovavany, napiiklad do vyrocni zpravy feditele Skoly, musi mit pouze obecné
statisticky charakter, aby nedochdzelo k porusovani ochrany tdaji v informa¢nim systému.
- Veskeré informace o zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.

PaedDr.Milan Baca
feditel Skoly



Priloha ¢. 1
Informace o skole a idaje o jmenovani do funkce reditele skoly

1.1 Informace o skole

Nazev Skoly

Adresa

Telefony

Fax

E-Mail

WwWw

Pravni forma
Ztizovatel Skoly
Adresa zfizovatele
Ziizovaci listina
Zapis do rejstiiku skol

Reditel $koly
Soucésti organizace

ICO

Identifikator zafizeni
1Z0 skoly

1Z0 3koln{ jidelny
1Z0 jazykové Skoly

Studijni obory:

Gymndzium - v§eobecné
Gymndzium - v§eobecné 79-41-K/81
Gymndzium - vS§eobecné

Gymndazium a Jazykova $kola s pravem statni jazykové
zkousky Svitavy

Sokolovskd 1638, 568 02 Svitavy
461535090, 461535300

461530622

info@gy.svitavy.cz
WWW.gy.svitavy.cz

piispévkova organizace ziizend krajem

Pardubicky kraj
Komenského namésti 125, 532 01 Pardubice

aktudlni ze dne 27. 10. 2005, &.j. KrU 18385/2005 OSMS/1
aktudln{ s ucinnosti od 1. 9. 2007 - €.j.21598/2007-21

PaedDr. Bc. Milan Baca
Gymnéazium

Jazykovd Skola

Skolni jidelna
62033026

600 042 786

002 518 333

002 890 275

150 007 647

kod ucebni plan
79-41-K/801 20594/99-22 ze dne 5.5.1999
SVP . Na cesté* ¢.j. GISS/542/2007

79-41-K/7401 20595/99-22 ze dne 5.5.1999

1.2 Jmenovani do funkce reditele Skoly

Reditel $koly byl do funkce jmenovan MSMT CR dne 21. Gervence 1999 &.j. 25675/99-26

s ti¢innosti od 1. srpna 1999 a Dodatkem ke jmenovéni do funkce feditele &.j. KrU/KH-2777.19/2001
ze dne 22. 11. 2001.



Piiloha ¢. 2
Vvymezeni pravomoci a pusobnosti reditele Skoly

Zpracovano podle zakona 564/1990 Sb., a zakona ¢. 561/2004 Sb.
Reditel {di §kolu a $kolnf jidelnu, jmenuje a odvolava své zastupce.

Reditel odpovida za splnéni uéebnich planti a uéebnich osnov, za odbornou a pedagogickou tirovei
vychovné vzdélavaci prace Skoly, za efektivni vyuzivani svéfenych hospodaiskych prostiedki;
odpovidd za vytvofeni podminek pro c¢innost rady Skoly, pro vykon Skolni inspekce a pfijeti
naslednych opatfeni, kontroluje praci pedagogickych pracovnikil a ostatnich pracovnikti a studijni
vysledky zakda.

Reditel odpovidd za zpracovani a zpiistupnéni vefejnosti vyroéni zpridvy o hospodafeni $koly
a predklada tyto zpravy rad¢ skoly.

Reditel §koly zajistuje, aby zdkonni zistupci nezletilého Zdka a zletili Zdci byli informovani
o pribéhu vzdélavani a vychovy Zaka.

Reditel rozhoduje
- o prijeti ke studiu
- 0 pferuseni studia
- 0 podminéném vylouceni ze studia a o vylouceni ze studia,
- 0 vysi ptispévka v jednotlivych piipadech na Skolni stravovani,
- 0 Zadosti Zaka ke zméné studijniho nebo u¢ebniho oboru a opakovani ro¢niku po splnéni povinné
Skolni dochdzky.

Reditel miize podle mistnich potieb a podminek na zakladé pozadavki organt, které ziidily $kolu
nebo Skolské zafizeni, popiipad¢ jiného subjektu, upravit vychovné vzdélavaci proces Skoly
v rozsahu stanoveném ucebnimi pldny. Pokud tato dprava vyvold zvySené ndklady, feditel stanovi
jejich vysi a zpisob thrady projednd se zfizovatelem.



Ptiloha €. 3

Povéreni pracovniky prijimat zadosti a vyrizovat stiznosti,
podnéty a oznameni

Na zdklad€ zdkona 150/1958 Sb., o vyfizovani stiznosti, § 2, zdkona 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, a pokynu MSMT CR &. 31 479/99-14 ¢l. 8 provadi vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnéttu feditel Skoly, v ptipadé jeho nepfitomnosti zdstupce feditele Skoly. Na zakladeé
vySe uvedenych paragrafli povefuji:

e zastupce feditele Skoly Mgr. Jaroslava Najberta Kk pfijimdni a vyfizovani Zzadosti

o poskytnuti informaci.

e vedouci sekretaridtu a studijniho oddéleni Radku Friedlovou k pfijimani zadosti o poskytnuti

informaci.

V piipad¢ jejich nepfitomnosti pfijima Zaddosti povéfeny pracovnik sekretaridtu Skoly.

Pfijimani Zzadosti i vyfizovani stiznosti se provadi kazdy pracovni den v kanceldii Skoly,
v pracovn¢ feditele Skoly nebo zastupce feditele Skoly od 8.00 hod. do 15.30 hod.

Toto povéfeni nabyva platnosti dne 1. 9. 2008

PaedDr.Milan Baca
teditel Skoly



Priloha ¢. 4

Rozhodnuti reditele Skoly, proti ktervm je pripustné odvolani

- prijeti ke studiu ve stfedni Skolu

- prerusent studia,

- pfiznani a odnéti stipendia a hmotného zabezpeceni Zakiim stfednich Skol,

- podminéném vylouceni ze studia a o vyloucenf ze studia,

- vysi prispévkl v jednotlivych ptipadech na Skolnf stravovani,

- 7adosti zZdka ke zméné studijntho nebo ucebniho oboru a opakovani ro¢niku po splnéni povinné
Skolni dochézky.

Proti rozhodnuti feditele je mozné se odvolat . Odvolani se poddva u feditele Skoly do 15 dnit ode dne
dorucenti, v piipad¢ odvolani proti nepfijeti ke studiu je Ihiita na odvoldni 5 pracovnich dni. O odvolani
rozhoduje orgdn instancné vyssi, tedy Krajsky ufad Pardubického kraje, Komenského ndmésti 125,

532 01 Pardubice



Priloha €. 5

Postup pri vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétu

Kazdy ob¢an ma pravo usilovat prostfednictvim stiznosti, ozndmeni a podnétli o odstranéni
zjisténych nedostatkll ve Skole a Skolnf praci.

Stiznost je takové podani, které se tykd zajmu stéZovatele.
Oznameni je takové podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek.
Podnét je takové podani, kterym je sledovan Sirsi spolecensky prospéch.

5.1 Prijimani stiZznosti a oznameni

Reditel §koly je povinen pfijimat a zafizovat spravné a véasné vyfizenf stiznosti a ozndmen.
V z4jmu rychlého a hospodarného vyftizeni je ucelné poddvat stiZznosti a ozndmeni bezprosttedné
nadfizenému (napfi. na vyucujiciho fediteli Skoly, na feditele Skoly Skolskému tradu ).

Forma stiZnosti miZze byt dstni nebo pisemna.

V piipad¢ ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned, sepiSe feditel Skoly zdpis, ktery predloZi
stéZovateli k podpisu. Jedna-li se o stiznost zvI4sté zdvaznou, musi feditel Skoly neprodlené

informovat své nadiizené (Skolsky urad, zfizovatele), kteti pak stanovi zplisob vyfizeni stiznosti.

Ustiedni evidence doslych a dstné podanych stiznosti vede zastupce feditele na nasledujicim
tiskopise.

Cislo jednaci | Datum podéni

Jméno a piijmeni stéZovatele

Osoba, proti které stiZznost smetuje

Kdo stiZznost proSetiuje nebo vyfizuje

Vysledky Setfeni

Opatreni ke zjednani
napravy

Datum podani zpravy o
vyftizeni stiZnosti

Vysledky kontroly, jak
byla splnéna opatieni k
ndpravé

Podpis feditele Skoly razitko Skoly




5.2 Vyftizovani stiznosti a oznameni
Vsechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit, nebo zafidit jejich
vyfizeni. ProSetfovani stiznosti musi byt provddéno bez pritahii a hospodarné. Pfitom musi byt

proSetfeny vSechny body stiZnosti.

Lhiity pro vyfizovani stiZnosti jsou:

10 dnti: Do 10 dnti od doruceni se vytizuji jednodussi stiznosti

30 dni: Lhtita pro vyfizovani vSech ostatnich stiznosti mimo vyjimek.

Vyjimecné prodlouzena: Lhitu 30 dni 1ze prodlouzit zcela vyjimecn¢ ve zv1ast slozitych
ptipadech.

Proti stéZzovatelim (v piipadé rodicd ani proti Zaklim) nesmi byt Cinény Zadné nepiipustné
kroky proto, Ze podali stiZnost. Reditel Skoly je povinen sledovat, jak jsou opatieni uloZend ke
zjednani napravy plnéna a poptipadé vyvozovat dalsi dusledky.

Pozada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestliZze to je v zdjmu spravného
vyftizeni stiZnosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

Vyzaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pii Setfeni slySen stéZovatel, jakoZ i osoby,
proti kterym stiZnost sméfuje.

Stiznost se povaZzuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla uc¢inéna opatteni potfebna
k odstranéni zjiSténych zdvad a stéZovatel o tom vyrozumén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli poddna zprava ve stanovenych lhiitich, a to
i v ptipadé, bylo-li zjiSténo, Ze stiZnost neni opravnéna.

Proti zplisobu vyftizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale mize se podat nova stiznost.
Tato nova stiznost v§ak musi obsahovat dalsi upfesnujici skute¢nosti, jinak neni potebné tuto stiznost
proSetfovat.

Reditel $koly je povinen reagovat i na stiznost, ktera by byla zvefejnéna v tisku, rozhlase
atelevizi a na néz byl jejich redakci upozornén. Redakce pak maji povinnost zpétné informovat
o prijatych opattenich.



Ptiloha €. 6

Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Evidence pisemnyvch zadosti o poskytnuti informace

poskytnuta
informace

Pisemna zadost

do 15
dna

zadost je
upfesnéna

do 30
dnt

-

vyzva na
upfesnéni

uplnd zadost

neuplnd zadost

Zadost mimo
pusobnost feditele
skoly

do 30
dnt

Zadost neni
upfesnéna

odmitnuti Zadosti
rozhodnutim

do 15 dnu

Nesrozumitelna
nebo obecna Zadost

zadost o
zvefejnénou
informaci

do 25 dnu

poskytnuta
naroc¢na
informace

odloZeni Zadosti

odlozeni Zadosti

do3
dnt

oznameni
zadateli odlozeni

sdé€leni o
moznosti ziskat
informace

zadost o informaci, na kterou se

vztahuje:

- ochrana osobnich udaji

- ochrana obchodniho tajemstvi
- ochrana tdajii o majetkovych

pomérech

poskytnuta
informace

Zadost o vice

informaci

odepieni
vyloucené
informace




Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Skola: Gymnazium a Jazykovi $kola s pravem stdtn{ jazykové zkousky Svitavy, Sokolovska 1638,
Svitavy

Reditel §koly: PaedDr.Milan Ba¢a

v

¢j.: Datum vydéni rozhodnuti
Zadatel (ndzev a sidlo pravnické osoby, jméno a pifjmeni fyzické osoby)

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle §15 zdkona ¢.106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zdkona ¢.106/1999 Sb.) se informace (uvést jaké informace se
Zadatel domahal) , o kterou jste zadal (a) v zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu §14 odst. 1
zékona €.106/1999 Sb.)

neposkytuje

Oduvodnéni
Uvést odlivodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné piislusnych ustanoveni zdkona
¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani
Uvést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani ke Skolskému dradu Svitavy, a to do 15
dnti ode dne doruceni, prostfednictvim feditele Gymnazia Svitavy

Mgr.Jaroslav Najbert
zastupce feditele
vlastnorucni podpis

Evidence pisemnych zZddosti o poskytnuti informace

Datum doruceni ¢islo jednaci

Véc

Jméno a prijmeni
Zadatele, spojeni na
Zadatele

Zpusob, jak bylo
postupovano, jak byla
Zadost vytizena

Datum vyfizeni zédosti

Podpis




Piiloha &. 7
Prehled nejdiulezitéjsSich predpisu

Ptedpisy jsou k nahlédnuti v kancelafi Skoly v case od 8.00 do 15.30

7.1 Vnitini Skolni normy

- Zarazeni do sité Skol (Skolni matrika)
- Ztizovaci listiny
- Zavazny posudek okresniho hygienika k zatazen{ do sité $kol
- Osvédceni o registraci u finan¢niho dfadu
- Rozpocet skoly
- Skolni vzdélavaci program
- Ucebni plany
- Skolnf fad
- Plan prace Skoly
- Ucebni osnovy
- Tematické plany
- Kolektivni smlouva
- Vnitini platovy pfedpis
- Vnitini ptedpis pro poskytovdani a ti¢tovani cestovnich ndhrad
- Vnitini ptedpis k tvorbé a pouzivani FKSP
-SMERNICE PRO UCETNICTVI
- Aktudlni actovy rozvrh v¢. ¢iselnikd dokladli a pouzivanych symboldl, analytik,
ucetni knihy a forma jejich veden{
- Smérnice pro evidenci, Uctovani a odpisovani majetku, operativni evidence
- Smérnice pro evidenci, tétovani a oceflovani zasob
- Smérnice pro inventarizaci majetku, zadvazkt
- Harmonogram u¢. zavérek v prabéhu ucetniho obdobi, ro¢ni ucetni uzavérky a zaverky
- Smérnice pro ¢asové rozliSovani nakladl a vynost, vydaju a ptijmu, v¢. dohadnych
polozek
- Dohody o odpovédnosti
- Smérnice k DPH a jejimu prikaznému vykazovani
- Smérnice upravujici ob¢h ucetnich dokladi
- Smérnice k finan¢ni kontrole
- Smérnice k fondovému hospodareni
- Smérnice k doplitkové ¢innosti
- Smérnice k rozpoc¢tovému hospodatfeni
- Smérnice k zdvodnimu stravovani
- Smérnice k pokladnim operacim
- Smérnice k dodrzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnanct
- Kolektivni smlouva
- Spisovy a skartacni fad
- Provozni fddy odbornych uc¢eben
- Pozéarni ad

Tato jsou v jednom vytisku archivovana u vedouciho sekretaridtu .



Piiloha ¢. 8
Sazebnik dhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznédmka K¢
1. Kopirovéani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A4 oboustranné 4,00
A3 jednostranné 4,00
A3 oboustranné 8, 00
2. Tisk na tiskdrndch PC A4 Cernobilé 4,00
A4 barevné 15, 00
3. Kopirovdni na magnetické nosice CD 60, 00
4, Préce s pocitacem INTERNET - vystup Dle platnych tarifii
5. Telekomunikacéni poplatky Mezimé&stské Dle platnych tarifii
Faxové Dle platnych tarift
Mistn{ Dle platnych tarift
E-mail Dle platnych tarift
6. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarifl
7. Druhopisy vysvédcéeni a diplomi Uhrada vynaloZenych
ndkladl
8. NahliZen{ do spist a vnitinich dokumenti Bezplatné
Skoly
0. prace spojené s vyhledavanim informace | za kazdou zapocatou 60,- K¢
pulhodinu

Ceny jsou uvedeny vcetn¢ DPH.
Uhrady jsou vybirdny v kancelafi Skoly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida
zastupce feditele Skoly.

Zastupce fteditele Skoly je povinen zadateli na jeho Zadost potvrdit piedpoklddanou vysi
uhrady ndkladt. V odlivodnénych piipadech podmini vydani informace zaplacenim thrady nebo

zalohy. Vyse zdlohy nesmi piekrocit predpokladané vynalozené ndklady.

Uhrada nakladd je pifjmem $koly (zfizovatele, neni-li $kola pravnim subjektem).




Piiloha ¢. 9
Vyroéni zprava o poskytovani informaci za predchazejici

kalendarni rok

Reditel Skoly zvetejni vZdy do 1. bfezna vyro¢ni zpravu za ptedchdzejici kalendaini rok o své

¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona 106/1999 Sb.
Vyroéni zpravu zpracovava zastupce feditele skoly.
Vyro¢ni zprdva méa podobu formulaie

Vyro¢ni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendaini
rok 2...

Skola:

1. Podané pisemné Z4dosti o informace Pocet:

2. Podand odvoldni proti rozhodnuti Pocet:

3. Opis podstatné Casti rozsudku, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace (neuvadé€ji se osobni tdaje)

4. Dalsi informace vztahujici se k uplatnéni zdkona 106/1999 Sb.

5. Zodpovida | Zpracoval




Piiloha ¢. 10
Vyroéni zprava o ¢innosti Skoly za predchazejici skolni rok

10.1 Vyrocni zprava o ¢innosti Skoly obsahuje zejména

- charakteristiku Skoly,

- prehled ucebnich plant se schvalovacimi dolozkami ministerstva,

- udaje o pracovnicich Skoly, jejich kvalifikaci, praxi a zptisobilosti,

- Udaje o pfijimacim fizeni nebo o zatazovani déti,

- prehledné ddaje o vysledcich vzdélavani zakt (napt. v ¢lenéni podle tiid, popiipad¢ obori a ro¢nikit),
- idaje o vysledcich inspekce provedené Ceskou §kolni inspeket,

- idaje o mimoskolnich aktivitach.

Vyro¢ni zpravu projedndva Skolskd rada a pedagogicka rada, jeden vytisk se zasila zfizovateli Skoly.
Vyro¢ni zprava se zvefejiiuje na piistupném misté ve skole.
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