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1. Úvod 
 
Tato sm�rnice upravuje organiza�ní a procedurální otázky pro realizaci zákona �. 106/1999 Sb., o svobodném 
p�ístupu k informacím, pokynu MŠMT �R �j. 31 479/99-14 a dalších zákonných norem v podmínkách školy 
(odkaz �.1). 
 
2. Základní pojmy 
2.1 Povinný subjekt 
 
�editel školy je v subjekt povinný poskytovat ve�ejnosti informace vztahující se k jeho p�sobnosti (odkaz �.2). 
  
2.2 Žadatel 
 
Žadatelem m�že být každá fyzická �i právnická osoba, to znamená také územní samosprávný celek, jiný orgán 
státní správy, hromadný sd�lovací prost�edek apod., která žádá o informaci, bez ohledu na d�vod svého zájmu 
o poskytovanou informaci. 
 
2.3 Informace 
 
�editel školy poskytuje informace na základ� žádosti nebo  zve�ejn�ním. 
 
Informací, kterou je �editel školy povinen poskytnout, je faktický údaj týkající se otázky v p�sobnosti  �editele 
školy, nikoliv však komentá�, názor na ur�itou skute�nost, výklad právního p�edpisu apod. 
 
Zve�ejn�nou informací je taková informace, která m�že být vždy znovu vyhledána a získána, zejména vydaná 
tiskem nebo na jiném nosi�i dat umož�ujícím zápis a uchování informace, vystavená na ú�ední desce, umíst�ná 
ve školní knihovn� nebo  pomocí internetu (www. stánky školy). 
 
Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou informací (nap�íklad údaj o jejím 
p�vodu, existenci, po�tu, d�vodu odep�ení, dob�, po kterou d�vod odep�ení trvá a kdy bude znovu p�ezkoumán, 
a o dalších d�ležitých rysech). 

 
3. Poskytované informace 
 
3.1 Zve�ejn�ní informací 
 
�editel školy zve�ejní v sídle školy na všeobecn� p�ístupném míst� (informa�ní tabule) 
a na www stránkách následující informace: 



- informace o škole a údaje o jmenování do funkce �editele školy (p�íloha �. 1), 
- vymezení své pravomoci a p�sobnosti (p�íloha �. 2), 
- jméno a p�íjmení své nebo zástupce �editele ur�eného k poskytování informací a p�íjmení pracovníka    
pov��eného p�ijímáním a vy�izováním stížností, podn�t� a oznámení  (p�íloha �.3), 
- údaje o tom, proti kterým rozhodnutím �editele školy je p�ípustné odvolání, ke kterému orgánu, v jaké lh�t� 
a kde lze odvolání podat (p�íloha �. 4), 
- postup p�i vy�izování stížností, oznámení a podn�t� (p�íloha �. 5), 
- postup p�i vy�izování žádostí o poskytnutí informace (p�íloha �. 6), 
- p�ehled nejd�ležit�jších p�edpis�, kterými se �editel školy p�i výkonu své p�sobnosti �ídí a místo a �as, kde 
jsou tyto p�edpisy k nahlédnutí (p�íloha �. 7), 
- sazebník úhrad za poskytování informací (p�íloha �. 8), 
- výro�ní zprávu za p�edcházející kalendá�ní rok o své �innosti v oblasti poskytování informací  
(p�íloha �. 9), 
- výro�ní zprávu o �innosti školy  za p�edcházející školní rok (p�íloha �. 10). 
 

 
�editel školy m�že zve�ejnit uvedené informace také jinými zp�soby a m�že zve�ejnit i další informace, které je 
v souladu se zákonem �����������	
� povinen poskytovat. 
 
3.2 Kopie informací 
 
�editel školy umožní každému po�ízení kopií informací uvedených v odstavci 3.1, tuto službu zabezpe�uje 
sekretá�ka školy s. Radka Friedlová se souhlasem zástupce �editele školy nebo �editele školy.Viz dále p�íloha 
�.8 
  
4. Zp�sob a rozsah zve�ej�ování informací 
 
Škola zve�ej�uje informace t�mito zp�soby: 

- na ú�ední desce školy, 
- v denním tisku a sd�lovacích prost�edcích, 
- v kancelá�i školy, 
- prost�ednictvím osobního jednání se zákonnými zástupci (t�ídní sch�zky, konzultace k výchovn� vzd�lávací 
problematice, setkání s výchovným poradcem apod.), 
- na internetových stránkách školy, 
- prost�ednictvím výro�ní zprávy �editele školy  

 
5. Omezení práva na poskytnutí informace 
 
�editel školy neposkytne informaci, která 

- vypovídá o osobnosti a soukromí fyzické osoby, zejména o jejím rasovém p�vodu, národnosti, politických 
postojích a �lenství v politických stranách a hnutích, vztahu k náboženství, o její trestné �innosti, zdraví, 
sexuálním život�, rodinných p�íslušnících a majetkových pom�rech, pokud tak nestanoví zvláštní zákon nebo 
s p�edchozím písemným souhlasem dot�ené osoby, 
- je ozna�ena za obchodní tajemství  
- byla získána od osoby, které informa�ní povinnost zákon neukládá, pokud nesd�lila, že s poskytnutím 
informace souhlasí  
- se týká probíhajícího trestního �ízení, rozhodovací �innosti soud� nebo jejíž poskytnutí by bylo porušením 
ochrany duševního vlastnictví  
- �editel školy m�že omezit poskytnutí informace, pokud se jedná o novou informaci, která vznikla p�i 
p�íprav� rozhodnutí; to platí jen do doby, kdy se p�íprava ukon�í pravomocným rozhodnutím (jedná se 
o informace vzniklé v etap� p�ípravy rozhodnutí, nap�. stanoviska jednotlivých organiza�ních útvar� školy 
k ur�ité v�ci p�ed jejich sjednocením ve form� rozhodnutí navenek). 

  
Omezení práva na informace znamená, že �editel školy poskytne požadované informace v�etn� doprovodných 
informací po vylou�ení uvedených informací. Odep�ít poskytnutí vylou�ené informace lze pouze po dobu, po 
kterou trvá d�vod odep�ení. 
  
 
 
 



6. Vy�izování žádostí o poskytnutí informací 
 
Za vy�izování žádostí o poskytnutí informací odpovídá �editel školy.  
 
�editel školy ur�il zástupce �editele školy Mgr. Najberta Jaroslava k p�ijímání a vy�izování žádostí 
o poskytnutí informací. P�ijímáním žádostí  je pov��ená také sekretá�ka školy sle�na Radka Friedlová.Není-li 
p�ítomen �editel školy nebo jeho zástupce, je oprávn�na p�ijímat a vy�izovat neodkladné žádosti osoba  pov��ená 
vedením školy. 
 
Žádost o poskytnutí informace se podává ústn� (osobn� �i telefonicky) nebo písemn� (doru�ená poštou, osobn� 
i jiným zp�sobem, faxem, elektronickou poštou nebo na jiném nosi�i dat). 
 
Pokud žádost o poskytnutí informace sm��uje k  poskytnutí zve�ejn�né informace, m�že zástupce �editele místo 
požadované informace sd�lit jen údaje umož�ující vyhledání a získání zve�ejn�né informace. V p�ípad� ústní 
žádosti tak u�iní neprodlen�, v p�ípad� písemné žádosti nejpozd�ji do 7 dn� ode dne doru�ení žádosti. Pokud 
žadatel trvá na p�ímém poskytnutí informace, musí mu být poskytnuta.  
 
Není-li žádost vy�ízena ústn�, poskytne se požadovaná informace písemn�, nahlédnutím do spisu (v�etn� 
možnosti po�ízení kopie) nebo na pam��ových mediích. 
 
6.1 Ústní žádost 
 
Ústní žádost lze vy�ídit ústn� jen s výslovným souhlasem žadatele. Pokud žadatel trvá na písemném vy�ízení, 
vyzve jej �editel školy k podání žádosti v písemné form�.   
  
6.2 Písemná žádost 
 
Žádost o poskytnutí informací doru�enou poštou p�ijímá sekretá�ka školy. Po jejím zaevidování ji neprodlen� 
p�edá zástupci �editele školy. Žádost doru�enou osobn�, elektronickou poštou, faxem, nebo na jiných nosi�ích 
dat p�ijímá zástupce �editele školy. 
 
Žádost o poskytnutí již zve�ejn�né informace (nap�íklad ve výro�ní zpráv� �editele školy) se zpravidla vy�ídí 
poskytnutím údaj� o zve�ejn�ní. 
 
Pokud není ze žádosti z�ejmé, že sm��uje v��i škole (�editeli školy jako povinnému subjektu) nebo není z�ejmé, 
kdo žádost podal, pov��ený pracovník ji bez dalšího odloží. 
 
Pokud je žádost nesrozumitelná, není z�ejmé, jaká informace je požadována nebo je formulována p�íliš obecn�, 
zástupce �editele vyzve žadatele ve lh�t� do sedmi dn� ode dne doru�ení žádosti, aby žádost up�esnil. Neup�esní-
li žadatel žádost do 30 dn� ode dne doru�ení výzvy, rozhodne zástupce �editele o odmítnutí žádosti.  
 
Pokud je požadovaná informace mimo p�sobnost �editele školy, zástupce �editele žádost odloží a odložení 
žádosti a jeho d�vod sd�lí do t�í dn� žadateli. �editel školy nemá za povinnost postoupit žádost p�íslušnému 
orgánu. 
 
Zástupce �editele poskytne žadateli informaci nejpozd�ji do 15 dn� ode dne doru�ení žádosti, p�ípadn� ode dne 
up�esn�ní žádosti. O form�, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje zástupce �editele. 
 
Lh�tu 15 dn� m�že zástupce �editele prodloužit nejvýše o deset dní  pouze z následujících d�vod�: 

- jedná-li se o vyhledání a sb�r objemného množství odd�lených a odlišných informací požadovaných v jedné 
žádosti, 
- je-li pro poskytnutí informace nezbytná konzultace s jiným orgánem státní správy.  

 
Zástupce �editele školy je povinen písemn� informovat žadatele o prodloužení lh�ty a d�vodech prodloužení, 
a to ješt� p�ed uplynutím lh�ty 15 dn�. 
 
Pokud �editel školy odmítne zcela nebo z�ásti poskytnout žadateli informace, vydá o tom ve lh�t� 15 dn�, 
p�ípadn� v �ádn� prodloužené lh�t� rozhodnutí. Rozhodnutí se nevydává v p�ípad� odložení v�ci. 
 



Rozhodnutí je správním rozhodnutím ve smyslu zákona a musí obsahovat následující náležitosti : 
- název a sídlo školy, 
- �íslo jednací a datum vydání rozhodnutí, 
- ozna�ení žadatele o informaci (jméno a p�íjmení fyzické osoby, název a sídlo právnické osoby), 
- výrok, který obsahuje samotné rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace požadované žadatelem, 
- od�vodn�ní, které obsahuje d�vod odmítnutí poskytnutí informace, v�etn� každého omezení práva na 
informace, s uvedením ustanovení p�íslušných právních p�edpis�,  
- pou�ení o odvolání, které obsahuje pou�ení o místu, form�  a dob� podání odvolání, 
- vlastnoru�ní podpis �editele školy s uvedením jména, p�íjmení a funkce, 
- jméno, p�íjmení a funkce pov��eného pracovníka. (p�íloha � 6) 

Rozhodnutí se doru�í do vlastních rukou žadatele. 
 
Pokud žadatel žádá o poskytnutí více informací, z nichž n�které jsou vylou�eny, škola p�ípustné informace 
poskytne a soub�žn� rozhodne o odep�ení vylou�ených informací. 
 
Zástupce �editele vede evidenci písemných žádostí o poskytnutí informace. Evidence žádostí obsahuje: 

- datum doru�ení žádosti, v�c,  �íslo jednací, 
- jméno, p�íjmení žadatele (název a sídlo), spojení na žadatele, 
- zp�sob, jakým bylo ve v�ci postupováno a jak byla žádost vy�ízena, 
- datum vy�ízení žádosti. (p�íloha �. 6) 

 
Údaje v evidenci žádostí jsou chrán�ny zákonem  
  
7. Odvolání  
 
Proti rozhodnutí o odmítnutí poskytnout informace lze podat odvolání ke Krajskému ú�adu Pardubického kraje 
prost�ednictvím �editele školy PaedDr.Milana Bá�i a to do 15 dn� ode dne doru�ení rozhodnutí nebo od uplynutí 
lh�ty pro vy�ízení žádosti. 
 
O odvolání proti rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace vydaném �editelem školy rozhodne Krajský ú�ad 
do 15 dn� od p�edložení odvolání �editelem školy. Pokud Krajský  ú�ad v uvedené lh�t� nerozhodne, má se za 
to, že vydal rozhodnutí, kterým zamítl odvolání a potvrdil napadené rozhodnutí. Za den doru�ení tohoto 
rozhodnutí se považuje den následující po uplynutí lh�ty pro vy�ízení odvolání. 
 
Proti rozhodnutí o odvolání se nelze odvolat, tím není dot�ena možnost soudního p�ezkoumání rozhodnutí 
o odvolání.  
  
8.Úhrada náklad� a výro�ní zpráva 
 
�editel školy bude požadovat úhradu skute�ných náklad� spojených s vyhledáváním informací, po�ízením kopií, 
opat�ením technických nosi�� dat a s odesláním informací žadateli. Žadateli na jeho žádost potvrdí 
p�edpokládanou výši úhrady náklad�. Tento pokyn se nevztahuje na zákonné zástupce žák�, kte�í požadují 
informace o škole (vzd�lávací program, u�ební plány, koncepce školy, organiza�ní struktura) a o výsledcích 
žák� ve výchovn� vzd�lávacím procesu. (p�íloha �. 8) 
 
�editel školy vždy do 1. b�ezna zve�ejní výro�ní zprávu za p�edcházející kalendá�ní rok o své �innosti v oblasti 
poskytování informací. (p�íloha �. 9)  
 
9 Zacházení s informacemi v informa�ním systému školy 
  
9.1 Informa�ní systém školy slouží: 

- pro vnit�ní pot�ebu školy, 
- pro jiné orgány státní správy a samosprávy (z�izovatel, ŠÚ, MŠMT �R …), 
- žadatel�m uplat�ujícím právo na svobodný p�ístup k informacím podle zákona 106/1999 Sb. 

 
9.2 Informa�ní systém školy tvo�í p�edevším: 

- rozhodnutí o za�azení školy do sít� škol, p�edškolních za�ízení a školských za�ízení, v�etn� všech doklad� 
a podklad�,  
- jednací protokol, 



- u�ební plány a u�ební osnovy studijních nebo u�ebních obor�, 
- t�ídní knihy, t�ídní výkazy, pop�ípad� katalogové listy , 
- evidence žák� školy, která obsahuje zejména osobní údaje žáka, údaje o jeho p�ijetí do školy, o studijním 
nebo u�ebním oboru, o pr�b�hu a ukon�ení studia, o pr�b�hu a ukon�ení školní docházky,  
- protokoly o p�ijímacím �ízení, 
- maturitní protokoly,   
- školní �ád, rozvrh hodin, 
- záznamy z pedagogických rad, 
- protokoly o konání zkoušek stanovených právními p�edpisy, 
- osobní dokumentace žák� s postižením p�i zachování povinné ml�enlivosti o t�chto údajích, 
- kniha úraz�, 
- hospodá�ská dokumentace a ú�etní evidence, evidence majetku, 
- personální dokumentace, pokud není vedena z�izovatelem nebo zam�stnavatelem, 
- protokoly a záznamy o provedených kontrolách, 
- jiná dokumentace stanovená právními p�edpisy. 

 
9.3 Informa�ní systém má podobu: 

- spisového materiálu  
- po�íta�ové databáze. 

 
9.4 Zásady zacházení s informacemi v informa�ním systému školy 

 
Škola jako provozovatel informa�ního systému nakládá s informacemi, které vypovídají o osobnosti 
a soukromí dot�ených osob ( národnost, zdraví, úsp�šnost ve výchovn� vzd�lávacím procesu, pedagogicko 
psychologická vyšet�ení, rodinné pom�ry …). Je proto povinna postupovat v souladu se zákonem 101/20002 
Sb., o ochran� osobních údaj�. 
 
Škola smí získávat jen informace pot�ebné pro svoji �innost a provoz. Informace musí být v p�im��eném 
rozsahu. 
 
Škola si musí ov��ovat, zda informace, s nimiž v informa�ním systému nakládá, jsou p�esné a podle pot�eby 
je aktualizovat. Neuchovává ve svém informa�ním systému nepravdivé informace. 
 
Škola získává informace pro informa�ní systém náležitým zp�sobem. Nesmí získávat informace pod krytím 
jiným ú�elem nebo jinou �inností. 
 
Škola je povinna uchovávat informace. Doba uchování je dána typovým rejst�íkem pro skartaci. 
 
Škola zajistí ochranu svého informa�ního systému p�ed náhodným nebo neoprávn�ným zni�ením, náhodným 
poškozením, jakož i p�ed neoprávn�ným p�ístupem nebo zpracováním. 
 
Škola stanoví p�esn� práva a povinnosti pracovník� školy, kte�í mají p�ístup k informa�nímu systému. 
 
Škola zajistí ú�inná opat�ení, aby po skon�ení pracovního pom�ru zam�stnance nemohly být informace, 
s nimiž nakládal, touto osobou využity. 

 
9.5 Organiza�ní zabezpe�ení nakládání s informacemi 
 
údaje o žácích ve spisové podob� 
 

- t�ídní knihy jsou vždy uloženy na míst� k tomu ur�eném, 
- t�ídní knihu vede a za správnost odpovídá t�ídní u�itel, 
- t�ídní výkaz vede v elektronické podob� a záznamy v n�m provádí t�ídní u�itel, ostatní vyu�ující potvrzují 
podpisem v pololetních p�ehledech , že provedli klasifikaci za dané období, 
- za vedení  katalogových list� v elektronické podob� odpovídá t�ídní u�itel s výjimkou klasifikace 
v jednotlivých p�edm�tech, 
- t�ídní u�itel zaznamenává veškerá výchovná opat�ení (pochvaly, opat�ení k posílení kázn�), katalogový list 
tak odpovídá záznam�m z pedagogických rad, 
- informace o rodin� musí odpovídat skute�nosti, s taktem pojmenovávat citlivé okolnosti v rodin�, 



- zdravotní záznamy musí odpovídat skute�nosti, zam��it se na ty informace, které jsou d�ležité (alergie, 
chronická onemocn�ní, zdravotní omezení apod.). 
- všechny ú�ední listiny vztahující se k doty�nému žákovi (uvoln�ní z vyu�ování, zpráva ped.psych. poradny, 
...), jsou uloženy podle spisového a skarta�ního �ádu 
- veškeré výstupy z informa�ního systému školy, které jsou sou�ástí ve�ejných zpráv (výro�ní zpráva �editele 
školy) musí být formulovány v obecné rovin�, aby nevypovídaly o osobnosti jednotlivých žák� (neuvád�t 
jmenný seznam žák� se specifickými poruchami u�ení, ale pouze t�ída, po�et žák�, druh poruchy…) 
- kontrolu dokument� provádí zástupce �editele školy. Zástupce �editele školy zodpovídá za p�evedení 
elektronické podoby t�ídních výkaz� a katalogových list� do písemné podoby po ukon�ení studia 

 
údaje o žácích ve školní databázi 

- s kompletní databází smí pracovat pouze osoba �editelem pov��ená (zástupce �editele školy, sekretá�ka a 
správce sít�), 
- pro všechny vyu�ující je p�ístupná �ást databáze s nezbytnými údaji o žácích, t�ídní u�itelé mají povolen 
v databázi vstup s právem zápisu pouze do jejich t�ídy, 
- za správnost údaj� v databázi a dopl�ování databáze odpovídá zástupce �editele školy ve spolupráci 
s t�ídními u�iteli, 
- správce sít� umožní  p�ístup do databáze výchovnému poradci tak, aby mohl plnit dané úkoly (integrovaní 
žáci, žáci se specifickými poruchami u�ení…). 
- rodi�e a zákonní zástupci  mají možnost dálkového p�ístupu k informacím o prosp�chu a pr�b�žné 
klasifikaci 
- za správnost údaj� ve školní matrice a p�enos dat zodpovídá zástupce �editele školy 

  
údaje o pracovnících školy 
 

- veškeré údaje jsou uloženy v kancelá�i školy a v databázi školy s právem p�ístupu k nim pro zástupce 
�editele a vedoucí ekonomického úseku školy 
- veškeré údaje o zam�stnancích školy jsou d�v�rné a jejich použití pro jiné ú�ely než pot�eby organizace 
musí schválit �editel školy, 
- za správnost údaj� a správnost nakládání s údaji zodpovídá zástupce �editele školy a vedoucí ekonomického 
úseku  školy. 

 
9.6 Informace o žácích ve výchovn� vzd�lávacím procesu 
 
Informace o žákovi ve výchovn� vzd�lávacím procesu získává u�itel zejména:  

- soustavným diagnostickým pozorováním žáka,   
- soustavným sledováním výkon� žáka a jeho p�ipravenosti  na vyu�ování, 
- r�znými druhy zkoušek (písemné, ústní, grafické,  praktické, pohybové), didaktickými testy, 
- kontrolními písemnými pracemi  
- analýzou výsledk� �innosti žáka, 
- konsultacemi s ostatními u�iteli a podle pot�eby  i s pracovníky pedagogicko-psychologických poraden  
a zdravotnických služeb, zejména u žáka s trvalejšími  psychickými a zdravotními potížemi a poruchami, 
- rozhovory se žákem a zákonnými zástupci žáka. 

 
Informace o žácích a klasifikace 

- U�itel oznamuje  žákovi výsledek každé klasifikace a poukazuje na klady  a nedostatky hodnocených 
projev�, výkon�, výtvor�. P�i  ústním vyzkoušení oznámí u�itel žákovi výsledek  hodnocení okamžit�. 
Výsledky hodnocení písemných zkoušek  a prací a praktických �inností oznámí žákovi nejpozd�ji  do 14 dn�. 
- U�itel je povinen vést soustavnou evidenci o každé  klasifikaci žáka, zárove� dbá, aby záznamy 
o klasifikaci ve studijním pr�kazu byly v souladu s jeho záznamy. 
- O stavu klasifikace ve t�íd� jsou t�ídní u�itelé, ostatní u�itelé a vedení školy informování zápisy známek 
v elektronické databázi. 
- P�ípady zaostávání žák� v u�ení a nedostatky v jejich  chování se projednají v pedagogické rad�. 
- Na konci klasifika�ního období, v termínu, který ur�í  �editel školy, zapíši u�itelé p�íslušných p�edm�t�  
�íslicí výsledky celkové klasifikace do t�ídního výkazu  a p�ipraví návrhy na umožn�ní opravných zkoušek, 
na  klasifikaci v náhradním termínu apod. 
- Zákonné zástupce žáka informuje o prosp�chu a chování:   

- u�itel jednotlivých p�edm�t� dle pokyn� �editele školy  (t�ídní sch�zky, konzulta�ní dny..), 



- t�ídní u�itel, nebo u�itel, jestliže o to zákonní  zástupci žáka požádají,  
- �editel v p�ípad� mimo�ádného zhoršení prosp�chu nebo  chování, bezprost�edn� a prokazatelným 
zp�sobem. 

- P�echází-li žák do jiné školy, zašle �editel dosavadní  školy škole, na niž žák p�echází, dokumentaci 
o žákovi  a záznam o jeho chování a prosp�chu za neukon�ené  klasifika�ní období. 
- P�echází-li žák do jiné školy po 15. listopadu nebo 15.  dubnu, dokumentace obsahuje návrh klasifikace 
chování,  hodnocení a klasifikaci v jednotlivých p�edm�tech jako  podklad pro celkovou klasifikaci žáka na 
konci  klasifika�ního období. 
- Informace o žákovi ve výchovn� vzd�lávacím procesu je nutné chápat jako d�v�rné a mohou být proto 
poskytnuty pouze rodi��m nebo zákonným zástupc�m. Z rozhodnutí �editele školy mohou být díl�í 
informace poskytnuty jiným státním orgán�m na základ� písemné žádosti (Policie �R, soud, odbor sociální 
pé�e apod.). 
Jsou-li tyto informace dále zpracovávány, nap�íklad do výro�ní zprávy �editele školy, musí mít pouze obecn� 
statistický charakter, aby nedocházelo k porušování ochrany údaj� v informa�ním systému. 
- Veškeré informace o žácích ve výchovn� vzd�lávacím procesu jsou bezplatné. 

 
 
 
 
 
 
 

       PaedDr.Milan Bá�a 
                                                                                          �editel školy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 1 
Informace o škole a údaje o jmenování do funkce �editele školy 
 
1.1 Informace o škole 
 

Název školy                   : Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové 
zkoušky Svitavy 

Adresa   : Sokolovská 1638, 568 02  Svitavy 

Telefony  : 461535090,  461535300 

Fax   : 461530622 

E-Mail   : info@gy.svitavy.cz 

WWW   : www.gy.svitavy.cz  

Právní forma                  : p�ísp�vková organizace z�ízená krajem  

Z�izovatel školy : Pardubický kraj   
Adresa z�izovatele : Komenského nám�stí 125, 532 01 Pardubice 

Z�izovací listina             : aktuální ze dne 27. 10. 2005, �.j. KrÚ 18385/2005 OŠMS/1 

Zápis do rejst�íku škol  : aktuální s ú�inností od 1. 9. 2007 - �.j.21598/2007-21 

�editel školy                  : PaedDr. Bc. Milan Bá�a  
Sou�ásti organizace       : Gymnázium 

     Jazyková škola 
     Školní jídelna 

I�O   : 62033026 
Identifikátor za�ízení : 600 042 786 
IZO školy  : 002 518 333 
IZO školní jídelny : 002 890 275 
IZO jazykové školy :  150 007 647 

 
 

Studijní obory:  název                  kód        u�ební plán  
Gymnázium - všeobecné  79-41-K/801  20594/99-22 ze dne 5.5.1999 
Gymnázium - všeobecné  79-41-K/81  ŠVP „Na cest�“ �.j.  GJŠS/542/2007 
Gymnázium - všeobecné   79-41-K/401 20595/99-22 ze dne 5.5.1999   

 
 
 
1.2 Jmenování do funkce �editele školy 
 

�editel školy byl do funkce jmenován MŠMT �R dne  21. �ervence 1999  �.j. 25675/99-26 
s ú�inností od 1. srpna 1999 a Dodatkem ke jmenování do funkce �editele �.j. KrÚ/KH-2777.19/2001 
ze dne 22. 11. 2001. 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 2 
Vymezení pravomocí a p�sobnosti �editele školy  
 

Zpracováno podle zákona 564/1990 Sb.,  a zákona ���������		
���� 
                                                           
�editel �ídí školu a školní jídelnu, jmenuje a odvolává své zástupce.   
 
�editel odpovídá za spln�ní u�ebních plán� a u�ebních  osnov, za odbornou a pedagogickou úrove� 
výchovn�  vzd�lávací práce školy,  za efektivní využívání sv��ených  hospodá�ských prost�edk�; 
odpovídá za vytvo�ení podmínek  pro �innost rady školy, pro výkon školní inspekce  a p�ijetí 
následných opat�ení, kontroluje práci  pedagogických pracovník� a ostatních pracovník�  a studijní 
výsledky žák�.  
 
�editel odpovídá za zpracování  a zp�ístupn�ní ve�ejnosti výro�ní zprávy o hospoda�ení  školy 
a p�edkládá tyto zprávy rad� školy.  
 
�editel školy zajiš�uje, aby zákonní  zástupci nezletilého žáka a zletilí žáci byli  informováni 
o pr�b�hu vzd�lávání a výchovy žáka. 
 
�editel rozhoduje 

- o p�ijetí ke studiu  
- o p�erušení studia 
- o podmín�ném vylou�ení ze studia a o vylou�ení ze studia, 
- o výši p�ísp�vk� v jednotlivých p�ípadech na školní  stravování, 
- o žádosti žáka ke zm�n� studijního nebo u�ebního  oboru a opakování ro�níku po spln�ní povinné 
školní  docházky. 

 
�editel m�že podle místních pot�eb a podmínek na základ�  požadavk� orgán�, které z�ídily školu 
nebo školské  za�ízení, pop�ípad� jiného subjektu, upravit výchovn�  vzd�lávací proces školy 
v rozsahu stanoveném u�ebními  plány. Pokud tato úprava vyvolá zvýšené náklady, �editel  stanoví 
jejich výši a zp�sob úhrady projedná se  z�izovatelem. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 3 
 
Pov��ení pracovníky p�ijímat žádosti a vy�izovat stížnosti, 
podn�ty a oznámení 
 

Na základ� zákona 150/1958 Sb., o vy�izování stížností, § 2, zákona 106/1999 Sb., o svobodném 
p�ístupu k informacím, a pokynu MŠMT �R �j. 31 479/99-14 �l. 8 provádí vy�izování stížností, 
oznámení a podn�t� �editel školy, v p�ípad� jeho nep�ítomnosti zástupce �editele školy. Na základ� 
výše uvedených paragraf� pov��uji: 

• zástupce �editele školy Mgr. Jaroslava Najberta  k p�ijímání a vy�izování žádostí 
o poskytnutí informací.  

• vedoucí sekretariátu a studijního odd�lení Radku Friedlovou k p�ijímaní žádostí o poskytnutí 
informací. 

 
V p�ípad� jejich nep�ítomnosti p�ijímá žádosti pov��ený pracovník sekretariátu školy. 
 
P�ijímání žádostí i vy�izování stížností se provádí každý pracovní den v kancelá�i školy, 

v pracovn� �editele školy nebo zástupce �editele školy od 8.00 hod. do 15.30 hod. 
 

Toto pov��ení nabývá platnosti dne 1. 9. 2008   

 
 
 

PaedDr.Milan Bá�a                                                                                 
�editel školy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
P�íloha �. 4 
 
Rozhodnutí �editele školy, proti kterým je p�ípustné odvolání 
 
- p�ijetí  ke  studiu ve st�ední školu 
- p�erušení studia, 
- p�iznání  a  odn�tí  stipendia  a  hmotného  zabezpe�ení žák�m st�edních škol, 
- podmín�ném vylou�ení  ze studia a o vylou�ení ze studia, 
- výši  p�ísp�vk� v  jednotlivých p�ípadech na školní stravování, 
- žádosti žáka ke zm�n� studijního nebo u�ebního oboru a opakování ro�níku po spln�ní povinné 
školní docházky. 
 
Proti rozhodnutí �editele je možné se odvolat . Odvolání se podává u �editele školy do 15 dn� ode dne 
doru�ení, v p�ípad� odvolání proti nep�ijetí ke studiu je lh�ta na odvolání 5 pracovních dní. O odvolání 
rozhoduje orgán instan�n� vyšší, tedy Krajský ú�ad Pardubického kraje, Komenského nám�stí 125, 
532 01 Pardubice 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 5 
 

Postup p�i vy�izování stížností, oznámení a podn�t�  
 

Každý ob�an má právo usilovat prost�ednictvím stížností, oznámení a podn�t� o odstran�ní 
zjišt�ných nedostatk� ve škole a školní práci.  
 
Stížnost je takové podání, které se týká zájm� st�žovatele. 
Oznámení je takové podání, kterým má být odstran�n jednotlivý nedostatek. 
Podn�t je takové podání, kterým je sledován širší spole�enský prosp�ch. 
 
5.1 P�ijímání stížností a oznámení 
 

�editel školy je povinen p�ijímat a za�izovat správné a v�asné vy�ízení stížností a oznámení. 
V zájmu rychlého a hospodárného vy�ízení je ú�elné podávat stížnosti a oznámení bezprost�edn� 
nad�ízenému (nap�. na vyu�ujícího �editeli školy, na �editele školy školskému ú�adu ).  
 

Forma stížnosti m�že být ústní nebo písemná.  
 

V p�ípad� ústní stížnosti, kterou nelze vy�ídit ihned, sepíše �editel školy zápis, který p�edloží 
st�žovateli k podpisu. Jedná-li se o stížnost zvlášt� závažnou, musí �editel školy neprodlen� 
informovat své nad�ízené (školský ú�ad, z�izovatele), kte�í pak stanoví zp�sob vy�ízení stížnosti. 
  

Úst�ední evidence došlých a ústn� podaných stížností vede zástupce �editele na následujícím 
tiskopise. 
 
 
 
�íslo jednací  Datum podání  
Jméno a p�íjmení st�žovatele  

 
Osoba, proti které stížnost sm��uje  

 
Kdo stížnost prošet�uje nebo vy�izuje  

 
 
Výsledky šet�ení  

 
 Opat�ení ke zjednání 

nápravy 
 
 
 
 Datum podání zprávy o 

vy�ízení stížnosti 
 
 

Výsledky kontroly, jak 
byla spln�na opat�ení k 
náprav� 

 
 
 
   

Podpis �editele školy 
 
razítko školy 
 

 
 
 
 



 5.2 Vy�izování stížností a oznámení 
 

Všechny stížnosti je nutno urychlen� a odpov�dn� prozkoumat a vy�ídit, nebo za�ídit jejich 
vy�ízení. Prošet�ování stížností musí být provád�no bez pr�tah� a hospodárn�. P�itom musí být 
prošet�eny všechny body stížnosti. 
 
Lh�ty pro vy�izování stížností jsou: 
10 dn�: Do 10 dn� od doru�ení se vy�izují jednodušší stížnosti   
30 dn�:    Lh�ta pro vy�izování všech ostatních stížností mimo výjimek. 
Výjime�n� prodloužená: Lh�tu 30 dní lze prodloužit zcela výjime�n� ve zvláš� složitých 

p�ípadech. 
 

Proti st�žovatel�m (v p�ípad� rodi�� ani proti žák�m) nesmí být �in�ny žádné nep�ípustné 
kroky proto, že podali stížnost. �editel školy je povinen sledovat, jak jsou opat�ení uložená ke 
zjednání nápravy pln�na a pop�ípad� vyvozovat další d�sledky. 
 

Požádá-li st�žovatel, aby jeho jméno nebylo uvád�no, nebo jestliže to je v zájmu správného 
vy�ízení stížnosti, postoupí se k prošet�ení jen opis stížnosti bez uvedení jména st�žovatele. 
 

Vyžaduje-li to správné vy�ízení stížnosti, musí být p�i šet�ení slyšen st�žovatel, jakož i osoby, 
proti kterým stížnost sm��uje. 
 

Stížnost se považuje za vy�ízenou, jakmile po jejím prošet�ení byla u�in�na opat�ení pot�ebná 
k odstran�ní zjišt�ných závad a st�žovatel o tom vyrozum�n. 
 

O vy�ízení stížností musí být st�žovateli podána zpráva ve stanovených lh�tách, a to 
i v p�ípad�, bylo-li zjišt�no, že stížnost není oprávn�ná. 
 

Proti zp�sobu vy�ízení stížnosti není možné podat odvolání, ale m�že se podat nová stížnost. 
Tato nová stížnost však musí obsahovat další up�es�ující skute�nosti, jinak není pot�ebné tuto stížnost 
prošet�ovat. 
 

�editel školy je povinen reagovat i na stížnost, která by byla zve�ejn�na v tisku, rozhlase 
a televizi a na n�ž byl jejich redakcí upozorn�n. Redakce pak mají povinnost zp�tn� informovat 
o p�ijatých opat�eních. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 6 
Postup p�i vy�izování žádosti o poskytnutí informace  
Rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace 
Evidence písemných žádostí o poskytnutí informace 
 
 
 

Písemná žádost  

     
 
poskytnuta 
informace 

  
úplná žádost 
 

 
   do 25 dn� 

poskytnuta 
náro�ná 
informace 

     
        do 15 
        dn� 

 neúplná žádost 
 

 odložení žádosti 

     
žádost je 
up�esn�na 

 žádost mimo 
p�sobnost �editele 
školy 

 odložení žádosti 

      do 30 
       dn� 

          do 3 
       dn� 

     
 
výzva na 
up�esn�ní 

 Nesrozumitelná 
nebo obecná žádost 

 oznámení 
žadateli odložení 

 
      do 30 
       dn� 

    

 
žádost není 
up�esn�na 

 žádost o 
zve�ejn�nou 
informaci 

  
      7 dn� 

sd�lení o 
možnosti získat 
informace 

     

  
 

 žádost o informaci, na kterou se 
vztahuje: 
- ochrana osobních údaj� 
- ochrana obchodního tajemství 
- ochrana údaj� o majetkových 
  pom�rech 

 

 

odmítnutí žádosti 
rozhodnutím 

      do 15 dn�   

    
 

poskytnuta 
informace 
 

  

Žádost o více 
informací 

  
odep�ení 
vylou�ené 
informace 

 
 
 



Vzor rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí informace 
 
Škola: Gymnázium a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky Svitavy, Sokolovská 1638, 
Svitavy 
 
�editel školy: PaedDr.Milan Bá�a 
 
�j.:                                                      Datum vydání rozhodnutí 
 
Žadatel (název a sídlo právnické osoby, jméno a p�íjmení fyzické osoby) 
 
Rozhodnutí  
o odmítnutí poskytnutí informace podle §15 zákona �.106/1999 Sb., o svobodném p�ístupu 
k informacím 
 
Výrok  
V souladu s (uvést konkrétní ustanovení zákona �.106/1999 Sb.) se informace (uvést jaké informace se 
žadatel domáhal) , o kterou jste žádal (a) v žádosti ze dne (uvést den podání ve smyslu §14 odst. 1 
zákona �.106/1999 Sb.) 
 
neposkytuje 
 
Od�vodn�ní 
Uvést od�vodn�ní každého omezení práva na informace, v�etn� p�íslušných ustanovení zákona 
�.106/1999 Sb. 
 
Pou�ení o odvolání 
Uvést, že proti tomuto rozhodnutí je možné podat odvolání ke Školskému ú�adu Svitavy, a to do 15 
dn� ode dne doru�ení, prost�ednictvím �editele Gymnázia Svitavy 
                                                                   
                                                                                             Mgr.Jaroslav Najbert 
                                      zástupce �editele 
                                                                                              vlastnoru�ní podpis 
 
 

Evidence písemných žádostí o poskytnutí informace 
 
 
Datum doru�ení 

  
�íslo jednací 

 

 
V�c 

 

Jméno a p�íjmení 
žadatele, spojení na 
žadatele 
 

 

Zp�sob, jak bylo 
postupováno, jak byla 
žádost vy�ízena 
 

 

Datum vy�ízení žádosti   
Podpis 

 

 
 



P�íloha �. 7 
P�ehled nejd�ležit�jších p�edpis� 
 
P�edpisy jsou k nahlédnutí v kancelá�i školy  v �ase  od 8.00 do 15.30 
 
7.1 Vnit�ní školní normy  
 
- Za�azení do sít� škol (školní matrika) 
- Z�izovací listiny 
- Závazný posudek okresního hygienika k za�azení do sít� škol 
- Osv�d�ení o registraci u finan�ního ú�adu 
- Rozpo�et školy 
- Školní vzd�lávací program 
- U�ební plány 
- Školní �ád 
- Plán práce školy 
- U�ební osnovy 
- Tematické plány 
- Kolektivní smlouva 
- Vnit�ní platový p�edpis 
- Vnit�ní p�edpis pro poskytování a ú�tování cestovních náhrad     
- Vnit�ní p�edpis k tvorb� a používání FKSP 
- S M 	 R N I C E   P R O   Ú � E T N I C T V Í 
   - Aktuální ú�tový rozvrh v�. �íselník� doklad� a  používaných symbol�, analytik,      
     ú�etní knihy a forma jejich vedení 
   - Sm�rnice pro evidenci, ú�tování a odpisování majetku,  operativní evidence 

- Sm�rnice pro evidenci, ú�tování a oce�ování zásob 
   - Sm�rnice pro inventarizaci majetku, závazk� 
   - Harmonogram ú�. záv�rek v pr�b�hu ú�etního období, ro�ní ú�etní uzáv�rky a záv�rky 
  - Sm�rnice pro �asové rozlišování náklad� a výnos�,  výdaj� a p�íjm�, v�. dohadných  
    položek 
   - Dohody o odpov�dnosti 
  - Sm�rnice k DPH a jejímu pr�kaznému vykazování 
   - Sm�rnice upravující ob�h ú�etních doklad�   

- Sm�rnice k finan�ní kontrole   
- Sm�rnice k fondovému hospoda�ení 

 - Sm�rnice k  dopl�kové �innosti 
  - Sm�rnice k rozpo�tovému hospoda�ení                       
  - Sm�rnice k závodnímu stravování 

- Sm�rnice k pokladním operacím 
  - Sm�rnice k dodržování lé�ebného režimu zam�stnanc�  
- Kolektivní smlouva 
- Spisový a skarta�ní �ád 
- Provozní �ády odborných u�eben 
- Požární �ád 
 
 
  
Tato jsou v jednom výtisku archivována u vedoucího sekretariátu . 
 
 
 
 



P�íloha �. 8  
Sazebník úhrad za poskytování informací 
 
 Poskytování informací Poznámka K� 
1. Kopírování na kopírovacích strojích A4 jednostranné 2, 00 
  A4 oboustranné 4, 00 
  A3 jednostranné 4, 00 
  A3 oboustranné 8, 00 
2. Tisk na tiskárnách PC A4 �ernobílé 4, 00 
  A4 barevné 15, 00 
3. Kopírování na magnetické nosi�e CD 60, 00 
4. Práce s po�íta�em INTERNET - výstup Dle platných tarif� 
5. Telekomunika�ní poplatky Mezim�stské Dle platných tarif� 
  Faxové Dle platných tarif� 
  Místní Dle platných tarif� 
  E-mail Dle platných tarif� 
6. Poštovné a jiné poplatky  Dle platných tarif� 
7. Druhopisy vysv�d�ení a diplom�  Úhrada vynaložených 

náklad� 
8. Nahlížení do spis� a vnit�ních dokument� 

školy 
 Bezplatné 

9. práce spojené s vyhledáváním informace za každou zapo�atou 
p�lhodinu 

60,- K� 

 
 Ceny jsou uvedeny v�etn� DPH. 

Úhrady jsou vybírány v kancelá�i školy. Za správnost výb�ru K� dle sazebníku odpovídá 
zástupce �editele školy. 
 

Zástupce �editele školy je povinen žadateli na jeho žádost potvrdit p�edpokládanou výši 
úhrady náklad�. V od�vodn�ných p�ípadech podmíní vydání informace zaplacením úhrady nebo 
zálohy. Výše zálohy nesmí p�ekro�it p�edpokládané vynaložené náklady. 
 

Úhrada náklad� je p�íjmem školy (z�izovatele, není-li škola právním subjektem). 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P�íloha �. 9 
Výro�ní zpráva o poskytování informací za p�edcházející 
kalendá�ní rok 
 

�editel školy zve�ejní vždy do 1. b�ezna výro�ní zprávu za p�edcházející kalendá�ní rok o své 
�innosti v oblasti poskytování informací podle zákona 106/1999 Sb. 
Výro�ní zprávu zpracovává zástupce �editele školy. 
Výro�ní zpráva má podobu formulá�e 
 

Výro�ní zpráva o poskytování informací za p�edcházející kalendá�ní 
rok 2… 
 
Škola: 
 

1. 
 

Podané písemné žádosti o informace 
 

Po�et: 
 

2. 
 

Podaná odvolání proti rozhodnutí 
 

Po�et: 
 

3. 
 

Opis podstatné �ásti rozsudku, kterým došlo k p�ezkoumání rozhodnutí o odmítnutí poskytnutí 
informace (neuvád�jí se osobní údaje) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. 
 

Další informace vztahující se k uplatn�ní zákona 106/1999 Sb. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Zodpovídá  Zpracoval  
 
 
 
 
 



P�íloha �. 10 
Výro�ní zpráva o �innosti školy  za p�edcházející školní rok  

 
                                                           
10.1 Výro�ní zpráva o �innosti školy obsahuje zejména  
 
- charakteristiku školy, 
- p�ehled u�ebních plán� se schvalovacími doložkami ministerstva, 
- údaje o pracovnících školy, jejich kvalifikaci, praxi a zp�sobilosti, 
- údaje o p�ijímacím �ízení nebo o za�azování d�tí, 
- p�ehledné údaje o výsledcích vzd�lávání žák� (nap�. v �len�ní podle t�íd, pop�ípad� obor� a ro�ník�), 
- údaje o výsledcích inspekce provedené �eskou školní inspekcí, 
- údaje o mimoškolních aktivitách. 
   
Výro�ní zprávu projednává školská rada a pedagogická rada, jeden výtisk se zasílá z�izovateli školy. 
Výro�ní zpráva se zve�ej�uje na p�ístupném míst� ve škole. 
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