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Tato smérnice upravuje organizacni a proceduralni otazky pro realizaci zdkona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, a dalSich zdkonnych norem
v podminkdéch skoly.

1. Zakladni pojmy
1.1 Povinny subjekt

Reditelka $koly je subjekt povinny poskytovat vefejnosti informace vztahujici se k jeho
pusobnosti.

1.2 Zadatel

Zadatelem miize byt kazda fyzicka ¢i pravnickd osoba, to znamena také uzemni samospravny
celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., kterd zada o informaci,
bez ohledu na diivod svého zajmu o danou informaci.

1.3 Informace

Reditelka §koly poskytuje informace na zékladé:

- Zadosti nebo

- zvetfejnénim.

Informaci, kterou je feditelka Skoly povinna poskytnout, je fakticky tidaj tykajici se otdzky

v pusobnosti feditelky skoly, nikoliv v§ak komentaf, nazor na urcitou skutec¢nost, vyklad
pravniho piedpisu apod.

Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vzdy znovu vyhledéana a ziskéna,
zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoziiujicim zapis a uchovani informace,
vystavena na ufedni desce, umisténd ve Skolni knihovné nebo pomoci internetu
(www.14zsplzen.cz)

2. Poskytované informace
2.1 Zvetejnéni informaci

Reditelka $koly zvefejni v sidle $koly na vieobecné piistupném misté (Gfedni deska)


http://www.14zsplzen.cz/

nasledujici informace:

- informace o §kole a udaje o jmenovani do funkce feditele Skoly (ptiloha €. 1),

- vymezeni své pravomoci a pisobnosti (ptiloha €. 2),

- jméno a prijmeni své nebo zastupce feditele urCené¢ho k poskytovani informaci a piijmeni
pracovnika povéteného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétti a oznameni (ptiloha €. 3),
- udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele skoly je pfipustné odvolani, ke kterému organu,
v jaké lhite a kde lze odvoléani podat (pfiloha €. 4),

- postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét

- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace (ptiloha ¢. 5),

- prehled nejdilezitéjSich predpisi, kterymi se feditel Skoly pfi vykonu své plsobnosti fidi a
misto a Cas, kde jsou tyto predpisy k nahlédnuti (ptiloha €. 6),

- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci (ptiloha €. 7),

- vyro¢ni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci
- vyro¢ni zpravu o Cinnosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodafeni Skoly za piedchazejici
kalendaini rok.

Reditelka $koly mize zvefejnit uvedené informace také jinymi zptisoby a miize zvefejnit i dalsi
informace, které je v souladu se zakonem ¢.106/1999 Sb. povinen poskytovat.

2.2 Kopie informaci

Reditelka §koly umozni kazdému potizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto
sluzbu zabezpecuje referentka skoly se souhlasem zastupce feditele Skoly nebo feditelky
Skoly. Viz dale ptiloha ¢. 7.

3. Zpisob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zvefejiuje informace témito zptisoby:
- na ufedni desce Skoly,
- v kancelafi skoly,
- prostiednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzulta¢ni hodiny
ucitel
k vychovné vzdélavaci problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),
- na webovych strankéch skoly,
- prostiednictvim vyrocni zpravy Skoly.

4. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditelka $koly neposkytne informaci, ktera

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plivodu, narodnosti,
politickych postojich a Clenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji
trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim Zivote, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech,
pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo s predchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi

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

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

- feditelka Skoly mtze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera
vznikla pfi ptipravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i pravomocnym
rozhodnutim (jednd se o informace vznikl¢ v etapé¢ piipravy rozhodnuti, napf. stanoviska
jednotlivych organizacnich uUtvard Skoly k urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé
rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamena, Ze feditelka Skoly poskytne poZzadované informace



véetné doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti
vyloucené informace lze pouze po dobu, po kterou trva ditvod odepieni.

5. Vyrizovani Zzadosti o poskytnuti informaci

Za vytizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida feditelka Skoly.

Reditelka $koly uréila zastupce feditelky $koly k pfijimani a vy¥izovani zadosti o poskytnuti
informaci.

Zadost o poskytnuti informace se podava ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné

(doruc¢ena postou, osobn¢ datovou zpravou, elektronickou postou.)

Pokud zadost o poskytnuti informace smétuje k poskytnuti zveiejnéné informace, mohou
zastupci feditelky misto pozadované informace sdélit jen udaje umoziujici vyhledéani a ziskani
zvefejnéné informace. V piipadé ustni zadosti tak uc¢ini neprodlené, v piipadé pisemné zadosti
nejpozdéji do 7 dnti ode dne doruceni zddosti. Pokud Zadatel trvd na pfimém poskytnuti
informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li zadost vyfizena Gstné, poskytne se pozadovana informace pisemné, nahlédnutim do spisu
(v€etné moznosti potizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

5.1 Ustni zadost

Ustni zadost lze vyiidit tstng jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud Zadatel trva na

pisemném vyftizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podéani zadosti v pisemné formé.

5.2 Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou piijima referentka $koly. Po jejim zaevidovani
ji neprodlené pieda feditelce Skoly. Zadost doruc¢enou osobné, elektronickou postou, nebo na
jinych nosicich dat pfijimaji zastupci feditelky Skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvetejnéné informace (naptiklad ve vyrocni zprave skoly) se zpravidla
vyfidi poskytnutim udaji o zvefejnéni.

Pokud neni ze zZadosti ziejmé, Ze smétuje vuci skole (feditelce Skoly jako povinnému
subjektu) nebo neni ziejmé, kdo Zadost podal, povétreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je poZadovana nebo je formulovana
prili§ obecné, zastupce feditelky vyzve Zadatele ve lhlit€¢ do sedmi dnit ode dne doruceni zédosti,
aby zadost upfesnil. Neuptesni-li zadatel Zadost do 30 dnli ode dne doruceni vyzvy, rozhodne

zastupce feditelky o odmitnuti Zadosti.

Pokud je pozadovana informace mimo piisobnost feditelky Skoly, zastupce feditelky zadost
odlozi a odloZeni Zadosti a jeho diivod sdé€li do tii dni Zadateli. Reditelka Skoly nema za
povinnost postoupit Zadost ptisluSnému organu.

Zastupci teditelky poskytnou Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruceni zadosti,
pfipadné ode dne upiesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta,
rozhoduji zastupci feditelky.
Lhiitu 15 dnit mohou zéstupci feditelky prodlouzit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich
divodu:

e jedné-li se o vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisSnych informaci

pozadovanych v jedné zadosti,
e je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.



Zastupci teditelky Skoly jsou povinni pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhity a
davodech prodlouZzeni, a to jesté pred uplynutim lhity 15 dni.
Pokud feditelka Skoly odmitne zcela nebo z€asti poskytnout zadateli informace, vyda o tom
ve lhuté 15 dnt, ptipadné v fadné prodlouzené lhuté, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v
ptipadé odlozeni véci.
Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zdkona a musi obsahovat nésledujici
nalezitosti:
- nazev a sidlo Skoly,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- oznaceni zadatele o informaci (jméno a piijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace pozadované
zadatelem,
- odiivodnéni, které obsahuje diivod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni
prava na informace, s uvedenim ustanoveni pfisluSnych pravnich piedpisi,
- pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé podani odvolani,
- vlastnoruc¢ni podpis feditelky Skoly s uvedenim jména, piijmeni a funkce,
- jméno, piijmeni a funkce povéteného pracovnika.

(ptiloha ¢. 5)

Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou zadatele.

Pokud zadatel z4da o poskytnuti vice informaci, z nichz nékteré jsou vylouceny, Skola ptipustné
informace poskytne a soubézné rozhodne o odepteni vyloucenych informaci.

Zastupci feditelky vedou evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
Evidence zadosti obsahuje:

- datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednact,

- jméno, ptijmeni zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zzadatele,

- zpusob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla zadost vytizena,

- datum vyfizeni zadosti.

(ptiloha ¢. 5)

Udaje v evidenci Zadosti jsou chranény zakonem

6. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace 1ze podat odvolani ke Krajskému ufadu
Plzenského kraje prostfednictvim feditelky Skoly, a to do 15 dnil ode dne doruceni rozhodnuti
nebo od uplynuti lhiity pro vyfizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném feditelkou Skoly
rozhodne Krajsky titad Plzefiského kraje, OSMS do 15 dnii od pfedloZeni odvolani feditelkou
Skoly. Pokud Krajsky ufad Plzeniského kraje v uvedené lhité nerozhodne, ma se za to, ze vydal
rozhodnuti, kterym zamitl odvolani a potvrdil napadené rozhodnuti. Za den doruceni tohoto
rozhodnuti se povazuje den nasledujici po uplynuti lhity pro vyfizeni odvoléani. Proti rozhodnuti
o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho pfezkoumdani rozhodnuti o
odvolani.

7. Uhrada nakladi a vyroéni zprava

Reditelka $koly bude pozadovat whradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatienim technickych nosi¢li dat a s odeslanim informaci zadateli.
Zadateli na jeho zadost potvrdi pfedpokladanou vysi thrady nakladi. Tento pokyn senevztahuje
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na zédkonné zastupce zaku, kteti pozaduji informace o Skole (vzdélavaci program, ucebni plany,
koncepce Skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zakl ve vychovné-vzdélavacim procesu.

Reditelka Skoly vzdy do 1. bfezna zvetejni vyroc¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci.

8. Zachazeni s informacemi v informacnim systému Skoly

8.1 Informacni systém skoly slouzi:

- pro vnitini potiebu skoly,

- pro jiné organy statni spravy a samospravy (ziizovatel, KU, MSMT CR ...),

- zadatelim uplatiujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zdkona
106/1999 Sb., v platném znéni

8.2 Informacni systém Skoly tvoii predevsim:
- rozhodnuti o zatrazeni Skoly do sité $kol, predskolnich zafizeni a Skolskych zafizeni, vcetné
vSech dokladii a podkladi,
- tfidni knihy, tfidni vykazy, poptipad¢ katalogové listy, dokumentaci pro volitelné piedméty,
zdravotni télesnou vychovu, nepovinné piedméty a doucovani
- evidenci zakt Skoly, ktera obsahuje zejména osobni udaje zaka, idaje o jeho pfijeti do Skoly,
o pribéhu a ukonceni studia, o priibéhu a ukonceni skolni dochazky,
- Skolni fad, rozvrh hodin,
- vnitini smérnice Skoly,
- zaznamy z pedagogickych rad,
- protokoly o pfijimacim fizeni, vykazy a protokoly o ukoncovani studia, protokoly o konani
zkousek stanovenych pravnimi piedpisy,
- osobni dokumentaci zaki s postizenim pii zachovani povinné ml¢enlivosti o téchto
udajich,
- kniha trazt, evidence urazu,
- hospodartska dokumentace a ucetni evidence, evidence majetku,
- personalni dokumentace, pokud neni vedena zfizovatelem,
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach,
- jina dokumentace stanovena pravnimi piedpisy.
- protokoly o opravnych a jinych komisionalnich zkouskéch.

8.3 Informacni systém ma podobu:
- spisového materidlu (tfidni vykaz, katalogovy list ...),
- pocitaové databaze.

8.4 Zasady zachézeni s informacemi v informacnim systému skoly
- Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada s informacemi, které vypovidaji o
osobnosti a soukromi dotéenych osob (zdravi, usp€Snost ve vychovné vzdélavacim procesu,
pedagogicko psychologicka vySetfeni, rodinné poméry ...). Je proto povinna postupovat v
souladu se zakonem 256/1992 Sb., o ochrané tdajli v informacnich systémech, v platném znéni.
- 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 v informaénim systému naklada, jsou piesné a
podle potieby je aktualizovat. Neuchovava ve svém informa¢nim systému nepravdivé informace.
- Skola ziskava informace pro informaéni systém nalezitym zptisobem. Nesmi ziskévat
informace pod krytim jinym téelem nebo jinou ¢innosti.
- Skola je povinna uchovavat informace. Doba uchovani je dina typovym rejstiikem pro skartaci.
- Skola zajisti ochranu svého informaéniho systému pred nahodnym nebo

neopravnénym znic¢enim, nahodnym poskozenim, jakoZ i pfed neopravnénym piistupem nebo
zpracovanim.



- Skola stanovi pfesné préava a povinnosti pracovnikii 8koly, kteid maji piistup k informaénimu
systému.
- Skola zajisti u¢inna opatieni, aby po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance

nemohly byt informace, s nimiz nakladal, touto osobou vyuZity.

8.5 Organiza¢ni zabezpecéeni nakladani s informacemi

udaje o zacich ve spisové podobe:
- tfidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy jsou vzdy uloZzeny na misté k tomu ur¢eném,
- tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni ucitel,
- tfidni vykaz vede a zdznamy v ném provadi tfidni ucitel, ostatni vyucéujici potvrzuji podpisem
v tfidnim vykazu, ze provedli klasifikaci za dané obdobi,
- za vyplnéni a aktualizaci katalogovych listi odpovida tfidni ucitel s vyjimkou Klasifikace v
jednotlivych predmétech,
- tiidni ucitel zaznamenava veskera vychovna opatieni (pochvaly, opatieni k posileni kézn¢),
katalogovy list tak odpovida zdznamim z pedagogickych rad,
- informace o rodiné musi odpovidat skute¢nosti, s taktem pojmenovavat citlivé okolnosti v
roding,
- zdravotni zdznamy musi odpovidat skutenosti, zam¢fit se na ty informace, které jsou

dilezité (alergie, chronickd onemocnéni, zdravotni omezeni apod.).

- ke katalogovému listu jsou pfiloZzeny vSechny ufedni listiny vztahujici se k doty¢nému zakovi
(uvolnéni z vyucovani, apod.)
- zpravy Skolskych poradenskych zatizeni jsou uloZeny u vychovného poradce
- veskeré vystupy z informac¢niho systému skoly, které jsou soucasti vetejnych zprav (vyro¢ni
zpréava Skoly) musi byt formulovany v obecné roving, aby nevypovidaly o osobnosti jednotlivych
zaka (neuvadét jmenny seznam zakl se specifickymi poruchami uéeni, ale pouze tiida, pocet
zéaka, druh poruchy...)
- kontrolu dokumentti provadi zastupci feditelky skoly.

udaje o zéacich ve Skolni databazi:
- s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba feditelkou povéiena (zastupci feditelky skoly,
administrator),
- tfidnim ucéitelim je povolen v databazi vstup pouze do jejich tidy,
- pro vSechny vyucujici je pfistupna ¢ast databaze s nezbytnymi Udaji o Zacich,
- za spravnost udaji v databazi a dopliovani databaze odpovidaji zastupci tfeditelky Skoly ve
spolupraci s tfidnimi uciteli,

udaje o pracovnicich Skoly:
- veskeré udaje jsou ulozeny v kancelaii personalistky skoly a v pocitaci personalistky skoly,
- veskeré udaje o zaméstnancich skoly jsou divérné a jejich pouziti pro jiné ucely, nez potieby
organizace musi schvalit feditelka Skoly,
- za spravnost udajl a spravnost nakladani s udaji zodpovidaji zastupci feditelky Skoly a
referentka Skoly.

8.6 Informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu
Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitel zejména:
- soustavnym diagnostickym pozorovanim zéaka,
- soustavnym sledovanim vykont zdka a jeho pfipravenosti na vyucovani,
- rtiznymi druhy zkousek (pisemné, ustni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi
testy, kontrolnimi pisemnymi pracemi a praktickymi zkouskami,
- analyzou vysledku ¢innosti Zéka,
- konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potieby 1 s pracovniky pedagogicko-psychologickych
poraden a zdravotnickych sluzeb, zejména u Zdka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi
potiZzemi a poruchami,
- rozhovory se Zdkem a zdkonnymi zéstupci Zaka.



Informace o Zacich a klasifikace
- Ucitel oznamuje zdkovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych projevi, vykond, vytvor. Pfi Gstnim vyzkouSeni oznami ucitel zadkovi vysledek
hodnoceni okamzité. Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a praktickych ¢innosti
oznami
zékovi nejpozdéji do 14 dni.
- Ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé¢ klasifikaci zdka, zaroven dba, aby zdznamy
o klasifikaci v sytému $koly online byly v souladu s jeho zaznamy.
- Reditelka $koly uréi zptisob, jakym budou tiidni ugitelé a vedeni $koly informovani 0 stavu
klasifikace ve ttide.
- Ptipady neuspéchu zakti v uceni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické rad¢.
- Na konci klasifikacniho obdobi, v terminu, ktery urci feditelka Skoly, zapisi ucitelé prislusnych
predmétt Cislici (pfipadné slovnim hodnocenim) vysledky celkové klasifikace do tfidniho
vykazu a PC a pfipravi navrhy na umoznéni opravnych zkousSek, na klasifikaci v ndhradnim
terminu apod.
- Zékonné zastupce zaka informuje o prospéchu a chovani:

e ucitel jednotlivych predméti dle pokynt feditelky Skoly (tfidni schiizky, konzultacni

hodiny),
e tfidni ucitel, nebo ucitel, jestlize o to zdkonni zastupci zdka pozadaji,
e vyucujici, pfipadé mimotaddného zhorSeni prospéchu nebo chovani, bezprostfedné a
prokazatelnym zptisobem.

Prechazi-li zdk do jiné Skoly, zaSle feditelka dosavadni Skoly Skole, na niz zdk ptechdzi,
dokumentaci o zakovi a zaznam o jeho chovani a prospéchu za neukonéené klasifika¢ni
obdobi.
Piechazi-li zak do jiné Skoly po 15. listopadu nebo 15. dubnu, dokumentace obsahuje
navrh klasifikace chovani, hodnoceni a klasifikaci v jednotlivych pfedmétech jako podklad pro
celkovou klasifikaci zéka na konci klasifika¢niho obdobi a pocet zameskanych hodin.
Informace o zakovi ve vychovné¢ vzdélavacim procesu je nutné chéapat jako divérné a
mohou byt proto poskytnuty pouze zakonnym zastupciim. Z rozhodnuti feditelky Skoly mohou
byt diléi informace poskytnuty jinym statnim organtim na zakladé pisemné zadosti (Policie CR,
soud, odbor socialni péce apod.).
- Jsou-li tyto informace dale zpracovavany, napiiklad do vyro¢ni zpravy Skoly, musi mit
pouze obecné statisticky charakter, aby nedochdzelo k poruSovani ochrany tdaji v informa¢nim
systému.
- Vesker¢ informace podavané zakonnym zastupciim a piislusnym statnim organtim
o zacich ve vychovné vzdelavacim procesu jsou bezplatné.
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Priloha é. 1
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37802
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7334
7302

7334
7310

7304
7305
7305
7307
7303
7306

Skola se ¥idi zakony a vyhla¥kami platnymi v resortu $kolstvi, mladeZe a télovychovy:

e Zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon), v platném znéni

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni tad, v platném znéni

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, v platném znéni

Zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, v platném znéni

Zékon €. 261/2006 Sb., (zakonik prace), v platném znéni

Vyhlaska MSMT &. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdé&lavani a n&kterych naleZitostech
plnéni povinné $kolni dochéazky, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizeni a
provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, v platném znéni

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochran¢
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajl a o volném pohybu téchto
udajl a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich tidaji)


http://www.14zsplzen.cz/

Priloha ¢. 2
Vymezeni pravomoci a ptisobnosti feditele skoly

Zpracovano podle zakona 561/2004 Sb., skolsky zakon, v platném znéni

Reditel

a) fidi a rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a
Skolskych sluzeb, pokud zédkon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a skolské sluzby

v souladu se Skolskym zdkonem a schvalenymi vzdélavacimi programy

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti CSI a piijimé nasledna opatien,

e) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci skolské
rady,

f) zajist'uje, aby zdkonni zastupci zéka byli informovéni o pribéhu vzdélavani a vychovy
zaka,

g) zajist'uje spolupraci pti uskuteciiovani programi zjistovani vysledki vzdelavani
vyhlasenych ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolském
zafizeni,

1) odpovida za zpracovani a zptistupnéni vetejnosti vyrocni zpravy €innosti skoly a
predklada tyto zpravy Skolské radg,

J) zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni orgén,

K) je povinen Gcastnit se jednani rady $koly, je-li pfizvan Skolskou radou,

1) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zafizeni,

m) odpovida za pouziti finanénich prostfedkii staitniho rozpoctu v souladu s uc¢elem, na
ktery byly ptidé€leny,

n) predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

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

a) prefazeni zdka do vysSiho ro¢niku povoleni individuédlniho vzdé€lavaciho planu
b) odklad povinné skolni dochazky,

¢) dodatecny odloZeni povinné Skolni dochéazky,

d) prevedeni Zéka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly,

e) piijeti k zakladnimu vzdé€lavani, ptestupu zaka a pievedeni Zaka do jiného
vzdé¢lavaciho programu, povoleni pokracovat v zékladnim vzdélavani)

f) opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky,

g) sniZeni nebo prominuti Giplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
h) uznani dosazené¢ho vzdélani,

1) povoleni a zruSeni individudlniho vzdélavani zaka



Piiloha ¢. 3

Povéteni pracovnici pfijimat zadosti a vyfizovat stiznosti, podnéty a oznameni

Na zakladé¢ zakona 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, v platném znéni, bude
provadét vyiizovani stiznosti, oznameni a podnétt feditelka Skoly, v pripad¢ jeji

nepiitomnosti zastupci feditelky skoly.

Daéle teditelka Skoly povéiuje zastupce teditelky Skoly Mgr. Petru Formanovou a

Ing a Mgr. Lenku Knoblochovou k pfijimani a vytizovani zadosti o poskytnuti informaci.

V piipadé jejich nepfitomnosti piijima a vyfizuje zadosti o poskytnuti informaci feditelka $koly.
Ptijimani zadosti 1 vyfizovani stiznosti se provadi kazdy pracovni den v kancelafi feditelky

Skoly nebo zastupkyn feditelky Skoly od 8.00 hod. do 15.30 hod.
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Priloha €. 4

Rozhodnuti feditelky Skoly, proti kterym je pfipustné odvolani
(§165, odst. 2, zakon €. 561/2004 Sb., o ptredskolnim, zékladnim, vy$sim odborném a jiném

vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni)

a) zamitnuti zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti
zéadosti o prefazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

b) zatazeni ditéte do piipravné tfidy zékladni Skoly podle § 47,

¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,

d) prevedeni zéka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

e) piijeti k zakladnimu vzdé€lavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1, pfevedeni
zéka do jiného vzdé€lavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti Zadosti o povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

f) zamitnuti zadosti o pokraovani v zdkladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

g) povoleni a ukoncéeni individudlniho vzdélavani zéka podle § 41 a ukonceni individualniho

vzdélavani ditéte podle § 34b

Proti rozhodnuti feditelky je moZné se odvolat. Odvolani se podava u feditele Skoly do 15 dni

ode dne doruceni.

O odvolani rozhoduje orgén instan¢né vyssi, tedy krajsky trad.
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Priloha ¢. 5

r v

Postup pfti vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace

Vzory

Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Pisemna zadost

uplnd zadost - informace poskytnuta do 15 dni (do 25 dni poskytnuta naro¢na
informace)

neuplna zadost - odlozeni zadosti

zadost mimo pusobnost feditele Skoly - odlozeni zadosti (do 3dnti - oznameni Zzadateli
odlozeni)

nesrozumitelna nebo obecna zadost - vyzva na uptfesnéni - do 30 dnii upfesnéna - do
15 dnti poskytnuta informace (do 30 dnli neni upfesnéna - odmitnuti zadosti
rozhodnutim)

zadost o zvefejnénou informaci - 7 dni - sdéleni o moznosti, kde ziskat informace
zéadost o informaci, na kterou se vztahuje ochrana osobnich idajti, ochrana obchodniho
tajemstvi a ochrana udaji o majetkovych pomérech - do 15 dnti odmitnuti Zadosti
rozhodnutim

zadost o vice informaci - poskytnuta informace + odepieni vylou¢ené informace

12



Vzor zadosti

14. zakladni Skola Plzen, Zab¢lska 25, ptispévkova organizace
Zadost o poskytnuti informace podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu

k informacim, ve znéni pozdé&jSich piedpisu

Zadatel & coovovoeeeeeeeeeee,

jméno a pfijmeni, u nazev spole¢nosti

Telefon : .............. E-mail ;..o

Charakteristika zadosti

Zpisob predani informace:

zaslat postou
zaslat e-mailem
bude vyzvednuto osobné

Pfevzal za Skolu: ..............

Vazeni Zadatelé,

v z4jmu fadného a urychleného vyfizeni Vasi zadosti si Vas dovolujeme pozadat, abyste
svoji zadost formulovali stru¢né, srozumitelné a vystizn€. Z Vasi Zadosti musi byt ziejme,
jaka informace je pozadovéna.

Dé&kujeme za pochopeni
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Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
14. zékladni Skola Plzen, Zabélska 25, ptispévkova organizace

%

C.j.. Datum vydani rozhodnuti
Zadatel (nazev a sidlo pravnické osoby, jméno a piijmeni fyzické osoby)

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

k informacim, v platném znéni

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 zdkona ¢.106/1999 Sb.)

neposkytuje.

Odtivodnéni:
Uvést odivodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné ptisluSnych ustanoveni
zakona ¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani:
Uvést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani k (oznacit dany subjekt), a to do

15 dni ode dne doruceni, prostiednictvim (oznacit subjekt, ktery rozhodnuti vydal).

Jméno, pfijmeni feditele skoly
vlastnorucni podpis

Jméno, ptijmeni a funkce povefené osoby
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Piiloha ¢. 6

wewrs

Piehled nejdilezitéjSich predpist
Piedpisy jsou k nahlédnuti v pond¢li a ve stiedu od 14 do 15.30 hodin.

- Zatazeni do sité skol

- Organizacni fad

- Ztizovaci listiny

- Osvédceni o registraci u finan¢niho ufadu
- Rozpocet skoly

- Skolni tad

- Vnitini fad Skolni druziny

- Provozni tad Skolni jidelny

- Plan prace Skoly

- Skolni vzdé&lavaci program

- Vnitini platovy predpis

- Vnitini pfedpis pro zpracovani ucetnictvi
- Smérnice feditele Skoly o cestovnich ndhradach
- Spisovy a skarta¢ni rad

- Provozni fady odbornych uceben

- Smérnice BOZP
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Piiloha €. 7

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisii, a nafizeni vlady ¢. 173/2006 Sb., o zasadach stanoveni uhrad a licen¢nich odmén za
poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim se stanovi tato vyse
uhrad za poskytovéani informaci:

1. Naklady za porizeni kopii

a) Cernobilé kopie nebo tisk A4
jednostranna kopie 0,90 K¢
oboustranna kopie 1,60 K¢

b) Barevna kopie nebo tisk A4
jednostranna kopie 1,70 K¢
oboustranna kopie 3,20 K¢

¢) Cernobilé kopirovani nebo tisk format A3
jednostranna kopie 1,40 K¢
oboustranna kopie 2,50 K¢

d) Barevna kopie nebo tisk format A3
jednostranna kopie 3,00 K&
oboustranna kopie 5,70 K¢

e) Elektronicka kopie, je-1i informace poskytovana prostrednictvim elektronické posty nebo
formou uloZeni na datovém nosici
cernobilé i barevné

jednostranné skenovani format A4 0,80 K¢
oboustranné skenovani format A4 1,50 K¢
jednostranné skenovani format A3 2,70 K¢
oboustranné skenovani format A3 5,40 K¢

2. Naklady za opatieni technickych nosicu dat

Cena technického nosice dat, je-1i informace poskytovana formou zaznamu na technickém
nosici, a to:

a) 1 ks CD disk 5,00 K¢
b) 1 ks DVD disk 6,50 K¢
¢) Jiny technicky nosi¢ dat dle jeho poftizovaci ceny

3. Naklady za odeslani informaci Zadateli
Naklady za postovni sluzby budou uétovany dle aktualniho sazebniku Ceské posty, s. p.
4. Naklady za mimoradné rozsahlé vyhledavani informaci

V piipad€ mimotfadné rozsahlého vyhledavani informace se stanovuje hodinova sazba ve
1 S TP PP PP PP PI 211,00 Kc¢.

Pti nevyuziti celé dalsi hodiny pfi mimotadné rozsahlém vyhledani informace je uctovana
16



adekvatni ¢ast hodinové sazby. V ptipadé mimotadné rozsahlého vyhledavani informace vice
pracovniky bude tthrada déna souctem ¢astek piipadajicich na kazdého pracovnika.

Pokud je mimotadné rozsahlé vyhledani informace celkové krats$i nez 1 hodinu, uhrada
nakladi dle tohoto bodu se nepozaduje.

Pozn.: O mimoiadné rozsahlé vyhledavani informace se jedna tehdy, jestlize shromazdéni
informace predstavuje pro povinny subjekt v jeho konkrétnich podminkach ¢asové naro¢nou
¢innost, ktera se objektivné vzato vymyka béznému poskytovani informaci timto povinnym
subjektem, tedy jestlize vyhledani informace jiz v daném ptipadé nelze s ohledem na pojeti
vefejné spravy jako sluzby vefejnosti povazovat za béznou, povinny subjekt nijak neztézujici
soucast obvyklé agendy.

Celkova vyse thrady za poskytovani informace je zaokrouhlovéana na celé koruny nahoru.

Nepresahne-li celkova vypoctena ¢astka 250,00 K¢, od zpoplatnéni se upusti a informace
bude poskytnuta na naklady skoly.

Tento sazebnik nabyvé U¢innosti dnem 1. 9. 2024

Sazebnik vydal: Mgr. Helena Liskova
feditelka Skoly

17



