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Smérnice
o svobodném pristupu k informacim a vyfizovani stiznosti

1. Uvod

Tato smérnice upravuje organizacni a proceduralni otazky pro realizaci zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, a zdkona ¢. 525/2004 Sb., o ochrané osobnich udaj
a vyfizovani stiznosti.

2. Zakladni pojmy

2.1. Povinny subjekt

Reditel $koly je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho
pUsobnosti.

2.2. Zadatel

Zadatelem moiZe byt kazda fyzickd ¢i pravnicka osoba, to znamena také Gzemni samospravny
celek, jiny orgdn statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera zada o informaci,
bez ohledu na dlivod svého zajmu o danou informaci.

2.3. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zékladé Zadosti nebo zvefejnénim. Informaci, kterou je
feditel Skoly povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v pisobnosti feditele skoly,
nikoliv v8ak komentdfF, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho predpisu apod.
Zverejnénou informaci je takova informace, kterd muze byt vidy znovu vyhleddna a ziskana,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoznujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na uredni desce, umisténa ve skolni knihovné nebo pomociinternetu (www stranky
Skoly). Doprovodnou informaci je takova informace, kterd Uzce souvisi s pozadovanou
informaci (napfiklad Uudaj o jejim puvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou
dlvod odepreni trvd a kdy bude znovu prezkouman, a o dalSich dulezitych rysech).

3. Poskytované informace
3.1. Zverejnéni informaci — Uredni deska
Reditel 8koly zvefejni v sidle $koly na vieobecné pfistupném misté (informacni tabule)
nasledujici informace:
- informace o $kole a Udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly,
- vymezeni své pravomoci a pUsobnosti,
- jméno a pfijmeni zastupce feditele uréeného k poskytovani informaci a pfijmeni
pracovnika povéreného pfrijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétd a oznameni
- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim reditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému
organu, v jaké Ihité a kde Ize odvolani podat,
- postup pfti vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(,
- postup pfti vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
a misto a €as, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti
- sazebnik uhrad za poskytovani informaci,
- vyrocni zpravu za predchdzejici kalendarni rok o své cCinnosti v oblasti poskytovani
)Jinformaci k nahlédnuti v kancelafi Skoly, na webovych strankach skoly).




- vyrocni zpravu o ¢innosti a hospodareni Skoly (k nahlédnuti v kancelati Skoly, na webovych
strankdach skoly).

3.2. Kopie informaci
Reditel $koly umozni kazdému poftizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto sluibu
zabezpecuje sekretdrka Skoly se souhlasem zdastupce feditele Skoly nebo feditele skoly.

4. Zpusob a rozsah zvefejiiovani informaci
Skola zveFejfiuje informace témito zplsoby:
- ve Skolnim intranetovém informacnim systému
- na hlavni nasténce Skoly v 3. NP hlavni budovy,
- v dennim tisku a sdélovacich prostfedcich,
- v kancelafi skoly a ve sborovné,
- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zdastupci (tfidni schlzky, konzultace
k vychovné vzdélavaci problematice, setkdni s vychovnym poradcem apod.),
- na internetovych strankach skoly,
- prostfednictvim vyrocnich zprav.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Reditel $koly neposkytne informaci, ktera

- vypovidd o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plivodu,
narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k
naboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a
majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zdkon nebo s pfedchozim pisemnym
souhlasem dotcéené osoby,

- je oznadena za obchodni tajemstuvi,

- byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada, pokud nesdélila, Ze s
poskytnutim informace souhlasi,

- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by
bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi,

- feditel Skoly mlze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pti pfipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se ptiprava ukonéi pravomocnym
rozhodnutim (jednd se o informace vzniklé v etapé pfipravy rozhodnuti, napf. stanoviska
jednotlivych organizacnich utvarG sSkoly k urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé
rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamend, Ze reditel Skoly poskytne pozadované informace
véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace Ize pouze po dobu, po kterou trva ddvod odepreni.

6. Vyrfizovani zadosti o poskytnuti informaci

Za vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditel Skoly.

Osobou urcenou k vyfizovani Zzadosti o poskytnuti informaci je zastupce reditele. Pfijimanim
Zadosti je povérena sekretarka Skoly. Neni-li pfitomen reditel skoly nebo jeho zastupce, je
opravnéna pfijimat a vyfrizovat neodkladné Zadosti osoba povérena vedenim skoly.

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




Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, muze
zastupce reditele misto poZzadované informace sdélit jen idaje umoznujici vyhledani a ziskani
zverejnéné informace. V pripadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné zadosti
nejpozdéji do 7 dnl ode dne doruceni zadosti. Pokud Zadatel trvd na pfimém poskytnuti
informace, musi mu byt poskytnuta. Neni-li Zddost vyfizena Ustné, poskytne se pozadovana
informace pisemné, nahlédnutim do spisu (véetné moznosti pofizeni kopie) nebo na
pamétovych mediich.

6.1. Ustni 7adost
Ustni 74adost 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 dorucenou postou pFijima sekretarka $koly. Po jejim
zaevidovani ji neprodlené prfeda zastupci teditele $koly. Zadost dorucenou osobné,
elektronickou postou, nebo na jinych nosiCich dat pfijima zdstupce teditele Skoly nebo
sekretarka skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroéni zpravé) se zpravidla vyfidi
poskytnutim Udaju o zverejnéni.

Pokud neni ze zadosti zfejmé, Zze sméruje vici Skole (fediteli Skoly jako povinnému subjektu)
nebo neni zfejmé, kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalsiho odlozi. Pokud je Zadost
nesrozumitelna, neni zifejmé, jakd informace je poZadovdna nebo je formulovana pfilis
obecné, zastupce rfeditele vyzve Zadatele ve lh(té do sedmi dnl ode dne doruceni zZadosti, aby
zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnl ode dne doruceni vyzvy, rozhodne
zastupce reditele o odmitnuti Zadosti. Pokud je poZadovana informace mimo plsobnost
feditele Skoly, zastupce reditele Zzadost odloZi a odloZeni Zadosti a jeho dlivod sdéli do tfi dnu
7adateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit zadost pfisluinému organu.

Zastupce feditele poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnl ode dne doruceni Zadosti,
pripadné ode dne upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje
zastupce reditele.

Lhdtu 15 dnd maze zastupce reditele prodlouzit nejvySe o deset dni pouze z nasledujicich
dlvodu:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci

pozadovanych v jedné zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.
Zastupce reditele Skoly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhaty a
dlvodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dn(.

Pokud reditel Skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
IhGté 15 dn(, pfipadné v radné prodlouzené |hité, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
pripadé odloZeni véci.

Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona a musi obsahovat nasledujici
naleZitosti:

- nazev a sidlo skoly,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

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

osoby),




- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
Zadatelem,
- odlGvodnéni, které obsahuje dlvod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého
omezeni prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpis(,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnorucéni podpis feditele Skoly s uvedenim jména, ptijmeni a funkce,
- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.
Pokud Zadatel Zada o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouéeny, skola pripustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepreni vylou¢enych informaci.
Zastupce reditele vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence zadosti
obsahuje:
- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vyfizeni zadosti.
Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zakonem.

7. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvolani k odboru skolstvi,
mlddeze a télovychovy Krajského uaradu Kralovéhradeckého kraje v Hradci Kralové
prostfednictvim feditele Skoly, a to do 15 dni ode dne doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti
IhGty pro vytizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelem Skoly
rozhodne odbor Skolstvi do 15 dnl od predloZeni odvoldni rfeditelem Skoly. Pokud odbor
Skolstvi v uvedené Ihité nerozhodne, ma se za to, Ze vydal rozhodnuti, kterym zamitl odvolani
a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den dorudeni tohoto rozhodnuti se povaZuje den
nasledujici po uplynuti Ihtty pro vytizeni odvolani.

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

8. Uhrada naklad@ a vyroéni zprava

Reditel $koly bude pozadovat UGhradu skuteénych naklad( spojenych s vyhleddvanim
informaci, potizenim kopii, opatienim technickych nosi¢li dat a s odeslanim informaci Zadateli.
Zadateli na jeho 7adost potvrdi predpoklddanou vy$i Ghrady nédkladd. Tento pokyn se
nevztahuje na zakonné zastupce zaka, ktefi pozaduji informace o skole (vzdélavaci program,
ucebni plany, koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich Zakd ve vychovné
vzdélavacim procesu.

9. Zachazeni s informacemi v informacnim systému skoly
9.1. Informacni systém Skoly slouzi:
- pro vnitini potiebu Skoly,
- pro jiné organy statni spravy a samospravy (zfizovatel, MSMT CR apod.),
- ZadatelUm uplatriiujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zak.
106/1999 Sb.

9.2. Informacni systém Skoly tvofi predevsim:




- rozhodnuti o zafazeni skoly do skolského rejstriku, véetné vsech dokladl a podkladd,
- jednaci protokol,

- Skolni vzdélavaci program,

- tfidni knihy, denik odborného vycviku, denik domova mladeze

- Skolni matrika,

- doklady o pftijimani zak( ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
- Skolni fad, rozvrh hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- vyroc¢ni zprava Skoly,

- kniha Uraz( a zaznamy o Urazech zakd,

- hospodarska dokumentace a Ucetni evidence, evidence majetku,

- persondlni a mzdova dokumentace,

- protokoly a zd&znamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- jind dokumentace stanovena pravnimi pfedpisy.

9.3. Informacni systém ma podobu:
- spisového materialu (tfidni vykaz, katalogovy list ...),
- pocitacové databaze (tfidni vykaz, katalogovy list ...),

9.4. Zasady zachazeni s informacemi v informacénim systému Skoly
Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada s informacemi, které vypovidaji o
osobnosti a soukromi dotéenych osob (narodnost, zdravi, Uspésnost ve vychovné-
vzdélavacim procesu, pedagogicko-psychologickd vysetieni, rodinné poméry ...). Je proto
povinna postupovat v souladu se zdkonem 525/2004 Sb., o ochrané osobnich tdaj. Ridi se
smérnici o GDPR
Skola smi ziskavat jen informace potfebné pro svoji ¢innost a provoz. Informace musi byt
v pfiméfeném rozsahu. Skola si musi ovéfovat, zda informace, s nimiZ vinformaénim
systému naklad3, jsou pfesné a podle potreby je aktualizovat.
Skola je povinna uchovavat informace. Doba uchovani je dana Skartaénim radem.
Skola zajisti ochranu svého informaéniho systému pred ndhodnym nebo neopravnénym
znicenim, nahodnym poskozenim, jakoz i pred neopravnénym pristupem nebo
zpracovanim.

9.5. Organizacni zabezpeceni nakladani s informacemi
9.5.1. Udaje o Zacich ve spisové podobé
- tfidni knihy, denik vychovné skupiny, denik odborného vycviku a Skolni matrika jsou vidy
ulozeny na misté k tomu uréeném,
- tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni ucitel,
- Skolni matriku vede a zdznamy v ni provadi tfidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji
podpisem, Ze provedli klasifikaci za dané obdobi,
- tfidni ucitel zaznamendava veskerd vychovna opatireni (pochvaly, opatreni k posileni
kazné), skolni matrika tak odpovida zaznamUim z pedagogickych rad,
- informace o rodiné musi odpovidat skute¢nosti, s taktem pojmenovavat citlivé okolnosti
v roding,
- zdravotni zd&znamy musi odpovidat skuteénosti, zaméfrit se na ty informace, které jsou
dilezité (alergie, chronickd onemocnéni, zdravotni omezeni apod.),




- ke skolni matrice jsou pfilozeny vSechny uredni listiny vztahujici se k doty¢nému zakovi
(uvolnéni z vyuc€ovani, zprava pedagogicko psychologické poradny, ...),

- veSkeré vystupy zinformacéniho systému Skoly, které jsou soucasti verejnych zprav
(vyroni zprava) musi byt formulovany v obecné roviné, aby nevypovidaly o osobnosti
jednotlivych zakd (neuvadét jmenny seznam zaku se specifickymi poruchami uceni, pocet
zak(, druh poruchy...),

- kontrolu dokument( provadi zastupce reditele Skoly.

9.5.2. Udaje o #acich ve $kolni databazi

- s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba reditelem povérena (zastupci feditele
Skoly, sekretdarka reditele sSkoly a spravce sité),

- pro vsechny vyucujici je pfistupna ¢ast databdze s nezbytnymi udaji o Zacich, tfidni ucitelé
maji povolen v databazi vstup s pravem zdpisu pouze do jejich tfidy,

- za spravnost Udajl v databazi a doplfiovani databaze odpovida zastupce reditele skoly ve
spoluprdci s tfidnimi uciteli,

- spravce sité umozni pfistup do databaze vychovnému poradci tak, aby mohl plnit dané
ukoly (integrovani z4aci, Zaci se specifickymi poruchami uceni...).

- spravce sité umozni pristup do databaze personalistce a sekretarce reditele Skoly tak, aby
mohly plnit dané ukoly (zapis Zak( pro ptijimaci fizeni, vyfizeni nezbytné korespondence,
souvislosti s pfihlasovanim a odhlasovanim zak( ve vztahu k OSSZ)

9.5.3. Udaje o pracovnicich $koly
- veskeré udaje jsou ulozeny v kancelati Skoly a v databdzi Skoly s pravem pfistupu k nim
pro feditele, zastupce feditele a personalistku,
- veSkeré Udaje o zaméstnancich Skoly jsou dlvérné a jejich poutZiti pro jiné ucely, nez
potfeby organizace musi schvalit feditel Skoly,
- za spravnost Udajli a sprdvnost naklddani s Udaji zodpovidd zastupce reditele Skoly
a personalistka.

9.6. Informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu
9.6.1. Informace o zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava uditel/mistr odborného
vycviku zejména:

- soustavnym diagnostickym pozorovanim Zaka,

- soustavnym sledovanim vykonU zZdka a jeho pfipravenosti na vyucovani,

- rGznymi druhy zkousek (pisemné, Ustni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi
testy,

- kontrolnimi pisemnymi pracemi,

- analyzou vysledkUl cinnosti Zaka,

- konzultacemi s ostatnimi uciteli/mistry odborného vycviku a podle pottebyis
pracovniky pedagogicko-psychologickych poraden a zdravotnickych sluzeb, zejména u
Zaka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potizemi a poruchami,

- rozhovory se zakem a zakonnymi zastupci zaka.

9.6.2. Informace o Zacich a klasifikace
- Ucitel/mistr odborného vycviku oznamuje Zakovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje
na klady a nedostatky hodnocenych projevd, vykon(, vytvord. Pfi dstnim vyzkouseni




ozndmi ucitel zakovi vysledek hodnoceni okamzité. Vysledky hodnoceni pisemnych
zkousek a praci a praktickych ¢innosti ozndmi Zakovi nejpozdéji do 14 dnu.

- Ucitel/mistr odborného vycviku je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci
74ka, zdroven dba, aby zaznamy o klasifikaci v systému BAKALARI byly v souladu s jeho
zaznamy.

- Pfipady zaostavani zaka v uceni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické
radé.

- Na konci klasifikaéniho obdobi, v terminu, ktery urci feditel skoly, zapisi Ucitelé/mistfi
odborného vycviku pfislusnych predmétl cislici vysledky celkové klasifikace do Skolni
matriky a pripravi ndvrhy na umoznéni opravnych zkousek, na klasifikaci v ndhradnim
terminu apod.

- Zakonné zastupce zdka informuje o prospéchu a chovani:

- ucitel/mistr odborného vycviku jednotlivych predméti dle pokyn( reditele Skoly (tfidni

schlizky, konzultacni dny),

- tfidni ucitel nebo ucitel/mistr odborného vycviku, jestlize o to zakonni zastupci zaka

pozadaiji,

- feditel v pfipadé mimoradného zhorseni prospéchu nebo chovani, bezprostfedné a
prokazatelnym zplUsobem.

- Prechazi-li Zzadk do jiné Skoly, zasle feditel dosavadni Skoly Skole, na niz Zak prechazi,
dokumentaci o Zakovi a zd&znam o jeho chovdani a prospéchu za neukoncéené klasifika¢ni
obdobi.

- Informace o Zakovi ve vychovné-vzdélavacim procesu je nutné chapat jako dlvérné, a
mohou byt poskytnuty pouze zakonnym zdstupcim. Dil¢i informace mohou byt
poskytnuty jinym statnim organ@im na zakladé pisemné #adosti (Policie CR, soud, odbor
socialni péce apod.). Jsou-li tyto informace dale zpracovavany, napfiklad do vyroéni
zpravy, musi mit pouze obecné statisticky charakter, aby nedochazelo k porusovani
ochrany osobnich udaja.

- Veskeré informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025

RNDr. Véra Svatosova
reditelka Skoly




Priloha ¢. 1

Informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly
Informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly

Identifikaéni udaje

Nazev Skoly:

Stfedni pramyslova Skola stavebni a Obchodni akademie
arch. Jana Letzela, Nachod, pfispévkova organizace

Sidlo skoly:

Prazska 931, 547 01 Nachod

Pravni forma:

pravnicka osoba

Forma hospodareni:

pfispévkova organizace

ICo: 06 668 275
DIC: CZ 06 668 275
1ZO: 102 266 271
REDIZO: 600012255

Dalkovy pfistup:

www.soanachod.cz, podatelna@oanachod.cz

Telefon:

491 426 243, 494 948 560, 724 592 729

Ztizovatel Skoly:

Kralovéhradecky kraj, Pivovarské namésti 1245, 500 03
Hradec Kralové

Pravni forma: izemni samospravni celek

Sidlo: Pivovarské nameésti 1245, 500 03 Hradec Kralové

Ztizovaci listina Skoly €. j. KUKHK-39909/SM/2017, ze dne
29.1.2018 s ucinnostiod 1. 7. 2018

Reditel $koly:

RNDr. Véra Svatosova, statutdrni organ pravnické osoby.

Zastupci feditele Skoly:

Mgr. Sarka Posnarova (zastupce statutarniho organu)
Mgr. Helena Kudelova (zastupce feditele)
Ing. Jana Cejchanova

Pravnicka osoba byla zfizena na dobu neurcitou.

Pravnicka osoba vykondva cinnost téchto Skol a Skolskych zafizeni:

Stiedni Skola - nejvyssi povoleny pocet zaka: 999

Misto poskytovaného vzdélani: Prazska 931, Nachod

Denisovo nabrezi 673, Nachod
Krasnohorské 2032, Nachod
Raisova 1816, Nachod

Domov mladeZe kapacita: 163 lGZek

Misto poskytovaného vzdélani nebo Skolskych sluzeb:
Raisova 678, Nachod
Prazska 931, Nachod

Skolni jidelna — kapacita: 900 stravnikd

Misto poskytovaného vzdélani nebo Skolskych sluzeb:
Raisova 85, Nachod
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2. Jmenovani do funkce feditele sSkoly

Reditel $koly byl do funkce jmenovan hejtmanem Kralovéhradeckého kraje dne 16. dubna
2018, ¢.j. KUKHK-13682/SM/2018, s ucinnosti od 1. ¢ervence 2018.
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Ptiloha €. 2
Vymezeni pravomoci a plsobnosti feditele Skoly

Reditel ¥idi $kolu, jmenuje a odvolava své zastupce.

Reditel rozhoduje ve viech zéleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a $kolskych
sluzeb.

Reditel odpovida za pInéni $kolniho vzdélavaciho programu, za odbornou a pedagogickou
uroven vychovné-vzdéldvaci prace Skoly, za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych
prostfedkl; odpovida za vytvoreni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnika,
pro ¢innost Skolské rady, pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatreni, kontroluje
praci pedagogickych pracovnik( a ostatnich pracovnikd a studijni vysledky zaku.

Reditel odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi 7aky ve $kole, na $kolnich akcich a ve
Skolnich dilnach.

Reditel 3koly zfizuje pedagogickou radu jako svidj poradni orgdn, projednava s ni viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani k ndazorlm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vsichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

Reditel odpovidad za zpracovani a zpfistupnéni vefejnosti vyroéni zpravy o &innosti a
hospodareni skoly.

Reditel $koly zajistuje, aby zdkonni zastupci nezletilého 7aka a zletili Z4ci byli informovani o
pribéhu vzdélavani a vychovy 7aka. (Systém BAKALARI)

Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto ptipadech:

e zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zadosti o
prerazeni zaka do vyssiho roc¢niku,

e pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole,

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, pferuseni vzdélavani a opakovani
rocniku,

e podminéné vylouceni a vylouceni Zaka ze Skoly,

e zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani,

e povoleni individualniho vzdélavani.

Reditel $koly zajistuje prostiednictvim vedoucich zaméstnancd chod a kontrolu &innosti
Domova mladeze a skolni jidelny.
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Pfiloha ¢. 3
Rozhodnuti reditele Skoly, proti kterym je pfipustné odvolani

e zamitnuti Zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zadosti o
prefazeni zaka do vyssiho ro¢niku,

e prijeti ke vzdélavani ve stredni Skole,

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro¢niku,

e podminéné vylouceni a vylouceni Zaka ze Skoly,

e zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani,

e povoleni individualniho vzdélavani.

iz
iz

Proti rozhodnuti feditele je mozné se odvolat. Odvolani se podava u reditele Skoly do 15 dnu
ode dne doruceni, v ptipadé odvolani proti nepfijeti ke studiu je lhita na odvolani 3 dny. O

vvs Y

odvolani rozhoduje organ instancné vyssi, tedy Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje.




1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2.
3.3.
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Pfiloha ¢. 4
Postup pfi vyFizovani stiznosti, oznameni a podnétu

1.
Prijimani stiznosti

VSichni pracovnici Skoly jsou povinni pfijimat stiznosti a vyfizovat jejich spravné a véasné
vyfizeni. Stiznosti se pfijimaji kazdy den Skolniho roku béhem doby, kdy trva vyucovani.
Prijimani stiznosti neni dlvodem k preruseni vychovné-vzdélavaciho procesu Skoly.
NemuzZe-li se stéZovatel dostavit k podani stiznosti béhem stanovené doby, sjedna si jiny
termin s reditelem Skoly.

Poda-li stéZovatel stiznost pracovnikovi Skoly, ktery nem(ze vzhledem ke svym
pravomocem stiznost vytidit, pracovnik je povinen jej upozornit na kompetentni osobu
k podani stiznosti; pozada-li vSak o to stézovatel, je pracovnik i tehdy povinen sepsat se
stéZovatelem zaznam o pfijeti stiznosti. O zavaznéjsich stiznostech pracovnik neprodlené
informuje feditele Skoly.

Stiznost se poddva pisemné nebo Ustné, Ustné podana stiznost se musi zapsat do
protokolu.

Je-li podana pisemna stiznost bez udani stéZovatele (anonymni), rozhodne feditel skoly,
zda se bude stiZznost vytizovat.

PFi vyfizovani stiznosti se chovaji pracovnici Skoly zdvofile a podle moZnosti vychazeji
stéZovateli vstfic, pfipadné ho pouci o dalSim mozném postupu.

2.

Evidovani stiznosti
Pracovnici skoly jsou povinni evidovat stiznosti:
- pisemné;
- zavainého charakteru;
- ustni, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani.
Stiznosti se zapisuji do tiskopisu, viz bod 5. P¥i pfijimani stiznosti se vyplni body 1 az 4,
ostatni body se doplni pfi vyfizovani stiznosti.
Vsechny zaznamy o stiznostech se predavaiji rediteli Skoly, ktery je jednou ro¢né vyhodnoti
a zpracuje vyrocni zpravu o vyfizovani stiznosti.

3.
Vyfizovani stiznosti

PFi vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZzovateli ¢Cinény pfimé ani nepfimé zakroky proto,
Ze si podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro zaky, jejichz zakonny zastupce podal
stiznost. Pracovnici Skoly jsou povinni stiznost urychlené a odpovédné prozkoumat a
vyridit nebo zafidit jeji vyrizeni. Ma-li stiznost vice bodU, musi se prosetfit vSechny body
stiznosti.

StiZznosti se vyrizuji bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 60 dnli ode dne jejich doruceni.
Opakuje-li stéZovatel svoji stiznost, porovna reditel skoly pUvodni stiZznost se stiznosti
opakovanou. Jestlize puavodni stiznost byla rfadné vyfizena a opakovand stiznost
neobsahuje nové skutecnosti, nebude dal feditel Skoly stiznost projedndvat.
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3.4. Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznost
sméruje.

3.5. Je-li Ustni stiznost projedndvdna za ucasti stéZovatele i osob, proti kterym stiznost
sméruje, sepisSe se zapis. Odmitne-li néktery pracovnik podepsat zdpis nebo nesouhlasi
s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim davodu.

3.6. O vyfrizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprdva ve stanovenych |hitach, a to i
v pfipadé, Ze stiznost nebyla oprdvnéna. Za pritahy a formalni vyfizeni, zvlasté za
nespravné prosetieni nebo vyfizeni stiznosti, neprovedeni opatfeni k napravé, za zakrok
proti stéZovateli proto, Ze podal stiznost, je nutné proti provinilym pracovnikiim vyvodit
dlsledky.

4,
Druhy stiznosti
4.1. Stiznosti proti rozhodnutim feditele Skoly podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad:
- podava se rediteli Skoly;
- odvolacim organem je krajsky urad.
4.2. Stiznosti proti podminkam, prabéhu a vysledkim vzdélavani:
- podava se ucitellim jednotlivych predmétu, tfidnim uciteldm, vychovnému poradci, fediteli
$koly, zfizovateli, Ceské $kolni inspekci;
- Ceska $kolni inspekce preda vysledky Setieni zfizovateli a zfizovatel informuje Ceskou $kolni
inspekci o prijatych opatrenich.

4.3. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztazich:
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem;
- zaméstnanec se mizZe domahat svych prav u soudu.
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5.
EVIDENCE STiZNOSTi

1. Identifikacni udaje
e Organizace:

o Utvar / pracovisté:

o Cislo zdaznamu stiznosti:

2. Udaje o stézovateli
e Jméno a pFijmeni / Nazev subjektu:
e Adresa / kontaktni udaje:
e Telefon / e-mail:

e Zplisob podani stiznosti:
o [ Pisemné
o U E-mailem
o [ Telefonicky
o [ Osobné
o Olinak:

3. Prijeti stiznosti
o Datum prijeti:

o Cas prijeti:

o Prijal(a):

e Evidencni poznamka:
4. Popis stiznosti

5. Pfredbéiné posouzeni stiznosti
¢ Typ stiznosti:
o [ Oprévnéna
o [ Neopravnéna
o [ Nelze posoudit — nutné doplnéni informaci
¢ Doplnujici poznamky:

6. Postup fesSeni a pfijata opatreni
e Odpovédna osoba:

e Popis provedenych krokii:

¢ Navrzena nebo realizovana napravna opatreni:




7. Vyftizeni stiznosti

Datum vyrizeni:

16

Zpusob vyfizeni:

o

o

o

o

o

1 Pisemnd odpovéd
1 Osobni jednani

L] Telefonické sdéleni
L E-mail

L] Jinak:

Shrnuti vysledku:

8. Archivace a uzavieni zaznamu

Datum uzavieni zaznamu:

Archivni znacka / spisova znacka:

Poznamka:

9. Podpisy

Vyftizujici osoba:

Datum:
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Ptiloha €. 5
Povéreni pracovnikt pfijimat Zadosti o poskytnuti informaci a vyfizovat stiznosti, podnéty
a oznameni

Vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl provadi reditel skoly, v pripadé jeho nepritomnosti
zastupce reditele Skoly. Vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci provadi dle charakteru
poZadované informace feditel nebo zastupce reditele.
Povéruji:
e zastupce rfeditele Skoly Mgr. Helenu Kudelovou k pfijimani a vyfizovani Zadosti o
poskytnuti informaci a k pFijimani stiznosti v pfipadé nepfitomnosti feditele Skoly,
e sekretarku reditele Skoly k pfijimani zadosti o poskytnuti informaci a k pfijimani
stiznosti v pfipadé nepfitomnosti feditele i jeho zastupce.

V pfipadé neptritomnosti feditele i vySe povérenych osob pfijima zZadosti pracovnik povéreny
fizenim Skoly.

Ptijimani Zadosti i vyfizovani stiznosti se provadi kazdy pracovni den v kanceldfi skoly,
v pracovné reditele Skoly nebo zastupce reditele Skoly od 9.00 hod. do 13.00 hod.

Toto povéreni nabyva platnosti dne 1. 9. 2025

RNDr. Véra Svatosova
reditelka Skoly




poskytnuta
informace

do 15
dnt

Zadost je
upresnéna

do 30
dnd

vyzva na
upfesnéni

do 30
dnt

zadost neni
upresnéna

odmitnuti
zadosti
rozhodnutim

poskytnuta
informace
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Priloha ¢. 6

Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
Evidence pisemnych Zzadosti o poskytnuti informace

Pisemna zZadost

Uplna Zadost

neuplnd zadost

Zadost mimo
pUsobnost feditele
Skoly

do 15 dnu

Nesrozumitelna

nebo obecnda zadost

zadost o
zverejnénou
informaci

do 25 dnu

poskytnuta
narocna
informace

s v s

odlozeni zadosti

dosti

N¢
[JN

odlozen

do3
dnd

ozhameni
zadateli odlozZeni

sdélenio
moznosti ziskat
informace

zadost o informaci, na kterou se

vztahuje:

- ochrana osobnich udaju
- ochrana obchodniho tajemstvi
- ochrana udaji o majetkovych

pomérech

Zadost o vice
informaci

odepreni
vyloucené
informace
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Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Stfedni pradmyslova skola stavebni a Obchodni akademie arch. Jana Letzela, Nachod,
prispévkova organizace
Reditelka $koly RNDr. V&ra Svato$ova

ve

¢j.: Datum vydani rozhodnuti:

Zadatel (ndzev a sidlo pravnické osoby, jméno a pfijmeni fyzické osoby):

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

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢.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 zakona ¢.106/1999 Sb.) neposkytuje.

Odivodnéni
Uvést odlivodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné pfisluSnych ustanoveni
zakona ¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani

Proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani ke KU KHK, a to do 15 dnl ode dne doruéeni,
prostfednictvim feditelky Stfedni primyslové skoly stavebni a Obchodni akademie arch. Jana
Letzela, Nachod, pfispévkové organizace, adresa: Prazska 931, 547 01 Nachod.

Mgr. Helena Kudelova
zastupkyné reditelky
vlastnoruéni podpis
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Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

Datum doruceni Cislo jednaci

Véc

Jméno a pfijmeni
Zadatele, spojeni na
Zadatele

ZpUsob, jak bylo
postupovano, jak byla
zadost vytizena

Datum vyfizeni
Zadosti Podpis
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Pfiloha ¢. 7
Prehled nejdalezitéjsich predpist
Predpisy jsou k nahlédnuti v kancelari skoly v ¢ase od 8.00 do 14.30
7.1. Vnitini Skolni normy

e Zarazeni do Skolského rejsttiku
e Zfizovaci listina

e Rozpocet

e Skolni fad

e Provozni fady

e Organizacnirad

e Organizace Skolniho roku
e Skolni vzdélavaci program
e Vnitfni mzdovy predpis

e Ekonomické smérnice

e Spisovy a skartacni rad

7.2. Hlavni pravni predpisy

e Zakon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)

e Zikon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

e Ramcovy vzdélavaci program

e Dalsi aktualni predpisy a metodické navody MSMT CR

e Vnitfni normy (pfikazy feditele, smérnice, rady, pokyny)

e Zikon 500/2004 Sb., spravni rad

e Zakon 525/2004 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a o zméné nékterych zakond, jak vyplyva
z pozdéjsich zmén

e Zakon 106/1999 Sb., o podminkach prava svobodného pfistupu k informacim

e Zdkon 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl
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Priloha ¢. 8

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Pozndamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A4 oboustranné 4,00
A3 jednostranné 4,00
A3 oboustranné 8,00
2. Tisk na tiskarnach PC A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice CcD 20,00

Prace s pocitacem

BAKALAR - vystup

3,00 (1 minuta)

Telekomunikaéni poplatky

Dle platnych tarif(i

Dle platnych tarif(i

4
5.
6. PosStovné a jiné poplatky
7
8

Stejnopisy vysvédcéeni 100,00
Stejnopis vysvédcéeni s odeslanim na 250,-K¢
adresu zadatele

8. Nahlizeni do spisu a vnittnich Bezplatné
dokumentu skoly

9. Prace spojené s vyhledavanim za kazdou zapocatou |125,- K¢
informace pllhodinu

Uhrady jsou vybirdny v kancelafi $koly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovidd

sekretarka rfeditele skoly.

Sekretarka reditele Skoly je povinna Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi
Uhrady naklad(. V oddvodnénych pfipadech podmini vydani informace zaplacenim dhrady

nebo zdlohy. Vyse zalohy nesmi prekrocit predpokladané vynalozené naklady.

Uhrada nékladd je pfijmem 3koly.
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Ptiloha ¢. 9
Vyroc¢ni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendaini rok
Reditel $koly zvefejni jako soucast vyroéni zpravy o &innosti $koly za pfedchazejici kalendarni

rok zpravu z oblasti poskytovani informaci podle zdkona 106/1999 Sb., v platném znéni.
Vyroéni zpravu zpracovava zastupkyné reditele Skoly.

Vyrocni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendarni rok 202...

Obchodni akademie, Nachod, Denisovo nabfezi 673

1. Podané pisemné Zadosti o informace Pocet:
2. Vydany rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Pocet:
3. Podana odvolani proti rozhodnuti Pocet:
4, Poskytnuté vyhradni licence Pocet:
5. Stiznosti na Postup pfi vyfizovani zaddosti o informace | Pocet:
6. Opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti

poskytnuti informace (neuvadéji se osobni Udaje):

7. Dalsi informace vztahujici se k uplatnéni zakona 106/1999 Sb.

5. Zodpovida Zpracovala
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Ptiloha €. 10
Vyrocni zprava o cinnosti Skoly
a zprava o ¢innosti prispévkové organizace za predchazejici kalendarni rok

10.1. Vyrocni zprava o ¢innosti Skoly obsahuje vidy:

a) zakladni udaje o Skole, jimiz jsou nazev, sidlo, charakteristika Skoly, ztizovatel Skoly,
udaje o vedeni Skoly, adresa pro ddlkovy pfistup, Udaje o Skolské radé,

b) prehled obor(i vzdélani, které skola vyucuje v souladu se zapisem ve Skolském
rejstriku,

c) rdmcovy popis persondlniho zabezpeceni ¢innosti Skoly,

d) udaje o pfijimacim fizeni a nasledném pfrijeti do Skoly,

e) udaje o vysledcich vzdélavani zaka podle cild stanovenych skolnimi vzdélavacimi
programy a podle poskytovaného stupné vzdélani véetné vysledkl maturitnich
zkousek,

f) ddaje o prevenci socidlné patologickych jeva,

g) udaje o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

h) udaje o aktivitach a prezentaci Skoly na verejnosti,

i) udaje o vysledcich inspekéni ¢innosti provedené Ceskou gkolni inspekci,

j) zakladni idaje o hospodareni Skoly,

k) udaje o zapojeni Skoly do rozvojovych a mezinarodnich programd,

[) Udaje o zapojeni Skoly do dalSiho vzdélavani v rdmci celoZivotniho uceni,

m) udaje o predloZenych a skolou realizovanych projektech financovanych z cizich zdroju,

n) Udaje o spolupraci s odborovymi organizacemi, organizacemi zaméstnavatell a
dalsimi partnery pfi plnéni ukoll ve vzdélavani.

Vyroéni zprava o Cinnosti Skoly se zpracovava za obdobi predchazejiciho skolniho roku, s
vyjimkou zakladnich udaji o hospodareni skoly, a do 15. fijna se predklada Skolské radé ke

schvaleni. Po schvaleni Skolskou radou zasila reditel Skoly vyro¢ni zpravu do 14 dnU zfizovateli
a zverejni ji na pfistupném misté ve skole.

10.2. Zprava o Cinnosti prispévkové organizace (o hospodareni) obsahuje zejména:

10.2.1. Vynosy z hlavni a doplnkové ¢innosti

10.2.2. Naklady z hlavni a doplfikové ¢innosti

10.2.3. Prehled vysledku hospodareni a ndvrh na rozdéleni do fond( pfisp. organizaci

10.2.4. Cerpani pFispévku na provoz dle jednotlivych soucdsti

10.2.5. Finanéni vyporadani dotaci poskytnutych prijemclm pfimo ze statniho rozpoctu
Doplnujici daje o pouZiti financnich prostredkd na pfimé vydaje

10.2.6. Tvorba a Cerpani rezervniho fondu, fondu odmén a FKSP

10.2.7. Financni fondy organizace a jejich kryti

10.2.8. Tvorba a Cerpani fondu investic

10.2.9. Skutecné poutziti fondu investic

10.2.10. Zaméstnanci a platy (mzdy) vc. ESF

10.2.11. Stav pohledavek po Ih{ité splatnosti

10.2.12. Inventarizacni zprava

10.2.13. Souhrnna zprava o kontrolach provedenych v organizaci




