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1. Uvod

Tato smérnice upravuje organizaéni a procedurélni otazky pro realizaci zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, pokynu MSMT CR ¢j. 31 479/99-14 a daldich zdkonnych norem v podminkach $koly
(odkaz ¢.1).

Strana 2 (celkem 23)



2. Zakladni pojmy

2.1 Povinny subjekt

Reditel gkoly je v subjekt povinny poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho plsobnosti (odkaz &. 2).

2.2 Zadatel

Zadatelem muze byt kazda fyzicka & pravnickd osoba, to znamena také Gzemni samospravny celek, jiny organ
statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., ktera Zada o informaci, bez ohledu na dlivod svého zdjmu
o danou informaci.

2.3 Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé zadosti nebo zvefejnénim.

Informaci, kterou je feditel skoly povinen poskytnout, je fakticky Gdaj tykajici se otazky v plsobnosti feditele
Skoly, nikoliv vSak komentar, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho pfedpisu apod.

Zverejnénou informaci je takova informace, kterd maze byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana
tiskem nebo na jiném nosici dat umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na uUredni desce, umisténa
ve skolni knihovné nebo pomoci Internetu (www. stranky skoly).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou informaci (napfiklad idaj o jejim
puvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kterou dlvod odepreni trvda a kdy bude znovu
prezkouman, a o dalSich dlleZitych rysech).

3. Poskytované informace

3.1 Zveiejnéni informaci

Reditel gkoly zverejni v sidle $koly na véeobecné pristupném misté (informaéni tabule)
a na www strankach nasledujici informace:

- informace o skole a udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly (pfiloha €. 1),
- vymezeni své pravomoci a plsobnosti (pfiloha €. 2),
- jméno a ptijmeni své nebo zastupce uréeného k poskytovdni informaci a jméno a pfijmeni pracovnika
povéreného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétli a oznameni (pfiloha €. 3),
- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele Skoly je pfipustné odvolani, ke kterému orgdnu, v jaké
Ih(té a kde Ize odvolani podat (pfiloha ¢. 4),
- postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd (pFiloha €. 5),
- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace (pFiloha €. 6),
- pfehled nejdllezitéjsich predpisd, kterymi se reditel Skoly pfi vykonu své plsobnosti fidi a misto a cas, kde
jsou tyto predpisy k nahlédnuti (pFiloha €. 7),
- sazebnik uhrad za poskytovani informaci (pfiloha €. 8),

- vyrocni zpravu za predchdzejici kalendarni rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci
(pfiloha €. 9),

- vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodareni skoly za predchazejici kalendarni rok
(pfiloha €. 10)
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Reditel gkoly mlze zvefejnit uvedené informace také jinymi zp(isoby a miZe zvetejnit i dal$i informace, které je
v souladu se zdkonem €. 106/1999 Sb. povinen poskytovat.

3.2 Kopie informaci

Reditel gkoly umozni kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto sluzbu zabezpetuje
asistentka reditele Jana Bozkova se souhlasem zastupce feditele Skoly nebo reditele skoly. Viz ddle
(pFiloha €. 8)

4. Zpuasob a rozsah zverejnovani informaci

Skola zverejriuje informace témito zptsoby:
- na uredni desce skoly,
- v dennim tisku a sdélovacich prosttedcich,
- v kancelafi Skoly,
- prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schizky, konzultace k vychovné vzdélavaci
problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),
- na internetovych strankach skoly,
- prostiednictvim vyrocni zpravy reditele Skoly

5. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly neposkytne informaci, kterd

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti, politickych
postojich a clenstvi v politickych strandch a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi,
sexudlnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s pfedchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi

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

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

- feditel skoly mlze omezit poskytnuti informace, pokud se jednd o novou informaci, ktera vznikla pfi
pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se priprava ukonc¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o
informace vzniklé v etapé pripravy rozhodnuti, napt. stanoviska jednotlivych organizacnich datvar( Skoly k
urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamena, Ze feditel Skoly poskytne pozadované informace véetné doprovodnych
informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vylou¢ené informace Ize pouze po dobu, po
kterou trva diivod odepreni.

s v s

6. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci
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Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditel Skoly.

Reditel $koly urcil zastupce $koly pro poskytovani informaci Mgr. Josefa Marese k pfijimani a vyfizovani zadosti
o poskytnuti informaci. Pfijimanim Zadosti je povérena také asistentka reditele Jana Bozkova. Neni-li pfitomen
reditel Skoly nebo jeho zastupce, je oprdvnéna pfijimat a vyfizovat neodkladné zddosti osoba povérena
vedenim skoly.

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

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, mzZe zastupce skoly pro
poskytovani informaci misto pozadované informace sdélit jen Udaje umoznujici vyhledani a ziskani zverejnéné
informace. V pfipadé Ustni Zadosti tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnl ode dne
doruceni zadosti. Pokud Zadatel trva na pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

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

6.1 Ustni zadost

Ustni zadost Ize vyfidit Gstné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud 7adatel trvd na pisemném vytizeni,
vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné forme.

6.2 Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci doru¢enou postou pfijima asistentka feditele. Po jejim zaevidovani ji neprodlené
preda zastupci feditele $koly. Zadost doru¢enou osobné, elektronickou postou, faxem, nebo na jinych nosicich
dat prijima zastupce reditele Skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (naptiklad ve vyroéni zpravé teditele $koly) se zpravidla vyfidi
poskytnutim Udajd o zvefejnéni.

Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze sméfuje vici Skole (fediteli Skoly jako povinnému subjektu) nebo neni zfejmé,
kdo zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalsiho odlozi.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jakd informace je pozadovana nebo je formulovana pfilis obecné,
zastupce reditele vyzve Zadatele ve |hité do sedmi dnl ode dne doruceni Zadosti, aby Zadost upresnil.
Neupfresni-li Zadatel Zadost do 30 dnll ode dne doruceni vyzvy, rozhodne zastupce feditele o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo pusobnost feditele skoly, zastupce skoly pro poskytovani informaci
74dost odlo?i a odlozeni Zadosti a jeho diivod sdéli do tii dnil Zadateli. Reditel $koly nema za povinnost
postoupit zadost prislusSnému organu.

Zastupce Skoly pro poskytovani informaci poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnll ode dne doruceni
Zadosti, pfipadné ode dne upresnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje
zastupce Skoly pro poskytovani informaci.

Lhdtu 15 dn0 muZe zastupce sSkoly pro poskytovani informaci prodlouZit nejvySe o deset dni pouze z
nasledujicich davod:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnoiZstvi oddélenych a odliSnych informaci poZadovanych
v jedné Zadosti,
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- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym orgdnem statni spravy.

Zastupce Skoly pro poskytovani informaci je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouZeni |hiity a
divodech prodlouzeni, a to jesté pred uplynutim lhaty 15 dn(.

Pokud reditel skoly odmitne zcela nebo z&asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve Ihaté 15 dnd,
pripadné v radné prodlouzené Ihité rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odlozeni véci.

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

- ndazev a sidlo skoly,

- ¢islo 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,

- odlQvodnéni, které obsahuje divod odmitnuti poskytnuti informace, véetné kazdého omezeni prava na

informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpisu,

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

- vlastnorucni podpis reditele skoly s uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

- jméno, prijmeni a funkce povéreného pracovnika. (pFiloha €. 6)
Rozhodnuti se doruci do vlastnich rukou Zadatele.

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

Zastupce Skoly pro poskytovani informaci vede evidenci pisemnych Zadosti o poskytnuti informace. Evidence
zadosti obsahuje:

- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,

- jméno, prijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,

- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovéano a jak byla Zadost vyfizena,

- datum vyfizeni zadosti. (pfiloha ¢. 6)

Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zakonem

7. 0dvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace Ize podat odvoladni k Magistratu hlavniho mésta Prahy —
odboru skolstvi v Praze prostfednictvim feditele skoly a to do 15 dnl ode dne doruceni rozhodnuti nebo od
uplynuti Ihdty pro vyfizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném reditelem $koly rozhodne MHMP —
odbor Skolstvi v Praze do 15 dn( od predloZeni odvolani reditelem Skoly. Pokud odbor Skolstvi v uvedené Ihité
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 Ihity pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvolani se nelze odvolat, tim neni dotéena moznost soudniho prezkoumani rozhodnuti o
odvolani.
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8. Uhrada nakladi a vyro¢ni zprava

Reditel gkoly bude pozadovat Ghradu skute¢nych nakladd spojenych s vyhledavanim informaci, potizenim kopii,
opatfenim technickych nosi¢d dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho zadost potvrdi
predpokladanou vysi dhrady naklad(l. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce Zakl, ktefi poZaduji
informace o Skole (vzdélavaci program, uéebni plany, koncepce skoly, organizacni struktura) a o vysledcich zak(
ve vychovné vzdélavacim procesu. (pfiloha €. 8)

Reditel $koly vidy do 1. bfezna zverejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti
poskytovani informaci. (pfiloha €. 9)

9. Zachazeni s informacemi v informac¢nim systému Skoly

9.1 Informacni systém skoly slouzi:
- pro vnitini potiebu Skoly,
- pro jiné orgény statni spravy a samospravy (zfizovatel, MHMP, MSMT CR ...),
- Zadatelm uplatiujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zakona 106/1999 Sb.

9.2 Informacni systém $koly tvori predevsim:
- rozhodnuti o zatazeni Skoly do sité skol, pfedskolnich zafizeni a skolskych zatizeni, véetné vSech doklad( a
podkladd,
- jednaci protokol,
- ucebni plany a uc¢ebni osnovy studijnich nebo ucebnich obor,
- tfidni knihy, tfidni vykazy, popfipadé katalogové listy,
- evidence Zakl skoly, ktera obsahuje zejména osobni Gdaje Zaka, udaje o jeho pfijeti do skoly, o studijnim
nebo ucebnim oboru, o pribéhu a ukonéeni vzdélavani, o pribéhu a ukonceni skolni dochazky,
- protokoly o pfijimacim fizeni,
- maturitni protokoly,
- Skolni fad, rozvrh hodin,
- zaznamy z pedagogickych rad,
- protokoly o konani zkousek stanovenych pravnimi predpisy,
- osobni dokumentace z4k( s postizenim pri zachovani povinné micenlivosti o téchto udajich,
- kniha drazd,
- hospodarska dokumentace a ucetni evidence, evidence majetku,
- personalni dokumentace, pokud neni vedena zfizovatelem nebo zaméstnavatelem,
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach,
- jinou dokumentace stanovena pravnimi predpisy.

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

9.4 Zasady zachazeni s informacemi v informac¢nim systému skoly

Skola jako provozovatel informaéniho systému nakladd sinformacemi, které vypovidaji o osobnosti a
soukromi dotéenych osob (ndrodnost, zdravi, Uspésnost ve vychovné vzdélavacim procesu, pedagogicko-
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psychologicka vySetfeni, rodinné poméry...). Je proto povinna postupovat v souladu se zdkonem 256/1992
Sb., 0 ochrané (dajl v informacnich systémech.

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

Skola si musi ovérovat, zda informace, s nimiz v informaénim systému naklada, jsou piesné a podle potieby
je aktualizovat. Neuchovdva ve svém informacnim systému nepravdivé informace.

Skola ziskava informace pro informaéni systém nélezitym zplsobem. Nesmi ziskavat informace pod krytim
jinym ucelem nebo jinou Cinnosti.

Skola je povinna uchovavat informace. Doba uchovani je dana typovym rejstfikem pro skartaci.

Skola zajisti ochranu svého informaéniho systému pred nahodnym nebo neoprdvnénym znicenim,
nahodnym poskozenim, jakoZ i pred neopravnénym pristupem nebo zpracovanim.

Skola stanovi presné prava a povinnosti pracovnikd gkoly, ktefi maji pfistup k informaénimu systému.

Skola zajisti U¢inna opatieni, aby po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance nemohly byt informace,
s nimiz nakladal, touto osobou vyuzity.

9.5 Organizacni zabezpeceni nakladani s informacemi

udaje o Zdcich ve spisové podobé

- tridni knihy, tridni vykazy a katalogové listy jsou vidy uloZeny na misté k tomu uréeném,

- tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni uditel,

- tfidni vykaz vede a zaznamy v ném provadi tfidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji podpisem v tfidnim
vykazu, Zze provedli klasifikaci za dané obdobi,

- za vyplnéni a aktualizaci katalogovych listl odpovida tfidni ucitel s vyjimkou klasifikace v jednotlivych
predmétech,

- tfidni ucitel zaznamenava veskera vychovna opatreni (pochvaly, opatreni k posileni kdazné), katalogovy list
tak odpovida zaznamOm z pedagogickych rad,

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

- zdravotni zaznamy musi odpovidat skutecnosti, zaméfit se na ty informace, které jsou dulezité (alergie,
chronicka onemocnéni, zdravotni omezeni apod.).

- ke katalogovému listu jsou pfrilozeny vSechny uredni listiny vztahujici se k dotyénému Zakovi (uvolnéni z
vyucovani, zprava ped. psych. poradny, ...).

- veskeré vystupy z informacniho systému skoly, které jsou soucasti verejnych zprav (vyroc¢ni zprava reditele
Skoly) musi byt formulovany v obecné roviné, aby nevypovidaly o osobnosti jednotlivych Zakd (neuvadét
jmenny seznam z3aku se specifickymi poruchami uceni, ale pouze tfida, pocet zakd, druh poruchy...)

- kontrolu dokument( provadi zastupce reditele skoly.

udaje o Zdcich ve skolni databdzi

- s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba reditelem povérena (zastupce reditele skoly a spravce
sité),

- pro vSechny vyucujici je pristupna ¢ast databaze s nezbytnymi Udaji o Zacich, tfidni ucitelé maji povolen
v databazi vstup s pravem zapisu pouze do jejich tridy,

- za spravnost Udaju v databazi a doplfovani databaze odpovida zastupce feditele Skoly ve spolupraci
s tfidnimi uciteli,

- spravce sité umozni pfistup do databaze vychovnému poradci tak, aby mohl plnit dané Gkoly (integrovani
Zaci, zaci se specifickymi poruchami uceni...).
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udaje o pracovnicich skoly

- veskeré Udaje jsou uloZeny v kancelafi skoly a v databazi Skoly s prdvem pfistupu k nim pro zastupce
reditele a vedouci ekonomického useku Skoly

- veskeré Udaje o zaméstnancich skoly jsou divérné a jejich poufZiti pro jiné ucely nez potfeby organizace
musi schvalit feditel Skoly,

- za spravnost Udajl a spravnost nakladani s idaji zodpovida statutarni zastupce feditele skoly a vedouci
ekonomického useku skoly.

9.6 Informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu

Informace o Zdkovi ve vychovné vzdéldvacim procesu ziskavad ucitel zejména:

- soustavnym diagnostickym pozorovanim zaka,

- soustavnym sledovanim vykon( Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovani,

- riznymi druhy zkousek (pisemné, Gstni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi testy,

- kontrolnimi pisemnymi pracemi

- analyzou vysledk ¢innosti Zaka,

- konsultacemi s ostatnimi uciteli a podle potreby i s pracovniky pedagogicko-psychologickych poraden a
zdravotnickych sluzeb, zejména u zéka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potizemi a poruchami,

- rozhovory se zakem a zakonnymi zastupci Zaka.

Informace o Zdcich a klasifikace

- Ucitel oznamuje zdkovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych
projevl, vykond, vytvor(. Pfi Ustnim vyzkouSeni oznami ucitel Zakovi vysledek hodnoceni okamizité.
Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a praktickych ¢innosti oznami zakovi nejpozdéji do 14 dna.
- Ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka, zaroven db3a, aby zaznamy o klasifikaci
v zakovské knizce byly v souladu s jeho zaznamy.
- O stavu klasifikace ve tridé jsou ttidni ucitelé, ostatni ucitelé a vedeni Skoly informovani zapisy zndmek
v klasifika¢nim deniku.
- Pfipady zaostavani zakd v uceni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické radé.
- Na konci klasifika¢niho obdobi, v terminu, ktery urci reditel skoly, zapiSi ucitelé pfislusnych predméta
Cislici vysledky celkové klasifikace do tfidniho vykazu a pfipravi ndvrhy na umoznéni opravnych zkousek, na
klasifikaci v ndhradnim terminu apod.
- Zakonné zastupce Zaka informuje o prospéchu a chovani:
- ucitel jednotlivych predmétl dle pokyn( feditele skoly (tfidni schizky, konzultaéni dny..),
- tfidni ucitel, nebo ucitel, jestlize o to zakonni zastupci zaka pozadaiji,
- feditel v pfipadé mimoradného zhorseni prospéchu nebo chovani, bezprostiedné a prokazatelnym
zpUsobem.
- Pfechazi-li zak do jiné skoly, zasle feditel dosavadni Skoly Skole, na niz zak prechazi, dokumentaci o zdku a
zaznam o jeho chovani a prospéchu za neukoncené klasifika¢ni obdobi.
- Pfechazi-li zak do jiné skoly po 15. listopadu nebo 15. dubnu, dokumentace obsahuje navrh klasifikace
chovani, hodnoceni a klasifikaci v jednotlivych predmétech jako podklad pro celkovou klasifikaci Zzaka na
konci klasifika¢niho obdobi.
- Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu je nutné chapat jako divérné a mohou byt proto
poskytnuty pouze zakonnym zastupciim. Z rozhodnuti reditele Skoly mohou byt dil¢i informace poskytnuty
jinym statnim organdim na zakladé pisemné zadosti (Policie €R, soud, odbor socialni péce apod.).
Jsou-li tyto informace dale zpracovavany, naptiklad do vyrocni zpravy reditele Skoly, musi mit pouze obecné
statisticky charakter, aby nedochazelo k porusovani ochrany udajl v informacénim systému.
- Veskeré informace o zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.
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Ing. Milan Vorel
feditel Skoly

Priloha¢. 1

Informace o Skole a iidaje o jmenovani do funkce reditele skoly
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1.1 Informace o skole
Nazev Skoly:

Identifikator zafizeni:
Adresa:

Pravni forma:

ICO:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Internetové stranky:

Stiedni Skola automobilni a informatiky

600170080

Weilova 4, 102 00 Praha 10
pfispévkova organizace
00497070

+420242456100
+420242456118
mailbox@skolahostivar.cz
www.skolahostivar.cz

Pravnicka osoba vykonava Cinnost téchto Skol a Skolskych zafizeni:

Zfizovatel:
Adresa:

Stredni skola, 1ZO: 000 497 070
misto poskytovaného vzdélavani nebo skolskych sluzeb
Weilova 4, 10200 Praha 10

Nycovy domky 105, 46861 Desna Ill

Prabéind 76/2397, 10031 Praha 10

U plynarny 99/1403, 10100 Praha 10

Dobronicka 7/1216, 14200 Praha 4 - Libus$

Domov mladeze, 1Z0: 110 019 709
misto poskytovaného vzdélavani nebo skolskych sluzeb
Dobronickd 1216/7, Praha 4

Skolni jidelna, 1Z0: 110 019 717
misto poskytovaného vzdélavani nebo skolskych sluzeb
Weilova 4, Praha 10

Skolni jidelna - vydejna, 120: 150 073 704

misto poskytovaného vzdélavani nebo skolskych sluzeb
Dobronickd 1216/7, Praha 4

U Plynarny 99/1290, Praha 10

Hlavni mésto Praha
Praha 1, Marianské nam. 2

1.2 Jmenovani do funkce feditele skoly

Reditel $koly:  Ing. Milan Vorel
Datum posledniho jmenovani MSMT €R 23. 2. 2000 &. j. 13720/200-26 s Gcinnosti od 1. 3. 2000
Potvrzen ve funkci Radou hlavniho mésta Prahy na zakladé konkursniho tizeni dne 23. 11. 2004 usnesenim ¢:

1994

Pi‘ehled vyucovanych oboru
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Kéd oboru Popis oboru FONI]E} A Delkva, - Kapacita Platnost
vzdélavani vzd élavani oboru

18-20-M/01 Informaéni technologie denni 4r.0més. 360 Platné

23-43-L/51 Provozni technika dalkové 3r. 0 més. 102 Platné

23-55-H/02 Karosar denni 3r. 0 més. 90 Platné

23-61-H/01 Autolakyrnik denni 3r.0més. 45 Platné

23-68-H/01 Mechanik opravar denni 3.0 més. 360 Platné
motorovych vozidel

37-41-M/01 Provoz a ekonomika denni 41.0més. 240 Platné
dopravy

37-42-L/51 Logisticke a financhi délkové 3.0 més. 90 Platné
sluzby

39-41-L/01 Autotronik denni 4.0 més. 360 Platné

64-41-L/51 Podnikani denni 2r.0meés. 70 Platné

64-41-L/51 Podnikani dalkové 3r.0meés. 102 Platné
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Priloha ¢. 2

Vymezeni pravomoci a piisobnosti reditele skoly

Zpracovano podle zakona 561/2004Sb., o statni spravé a samospraveé, § 164-166

Reditel fidi $kolu a $kolni jidelnu, jmenuje a odvolava své zastupce.

Reditel odpovida za splnéni u¢ebnich plant a uéebnich osnov, za odbornou a pedagogickou UGroveri vychovné-
vzdélavaci prace skoly, za efektivni vyuZivani svéfenych hospodaiskych prostfedkl; odpovidd za vytvoreni
podminek pro c¢innost rady Skoly, pro vykon skolni inspekce a pfijeti naslednych opatreni, kontroluje praci
pedagogickych pracovnik( a ostatnich pracovnikd a studijni vysledky Zakd.

Reditel odpovida za zpracovani a zpFistupnéni vefejnosti vyroéni zpravy o hospodaieni skoly a predklada tyto
zpravy radé skoly.

Reditel $koly zajistuje, aby zdkonni zdstupci nezletilého 74ka a zletili Zaci byli informovani o priibé&hu vzdélavani
a vychovy Zaka.

Reditel rozhoduje
- o prijeti ke vzdélavani
- o prefazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
- o0 prestupu, zméné oboru vzdélani a preruseni vzdélavani
- o podminéném vylouceni ze vzdélavani a o vylouceni ze vzdélavani,
- o opakovaniro¢niku
- o vysi prispévkl v jednotlivych pfipadech na skolni stravovani,
- ouznanidosazeného vzdélani

- o povoleni a zruseni individudIniho vzdélavani zdka

Reditel mdze podle mistnich potifeb a podminek na zakladé pozadavkd organ(, které z¥idily $kolu nebo $kolské
zatizeni, popfipadé jiného subjektu, upravit vychovné vzdélavaci proces skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi
plany. Pokud tato Uprava vyvola zvySené naklady, feditel stanovi jejich vysi a zplsob Uhrady projedna se
zfizovatelem.
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Priloha ¢. 3

Povéreni pracovnikii prijimat Zadosti a vyrizovat stiZnosti, podnéty a
oznameni

Na zakladé zakona 150/1958 Sb., o vyfizovani stiznosti, § 2, zdkona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, a pokynu MSMT CR ¢j. 31 479/99-14 ¢l. 8 provadi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl
reditel sSkoly, v ptipadé jeho nepfitomnosti statutarni zastupce reditele Skoly. Na zakladé vySe uvedenych
paragrafll povéruji:

e zastupce Skoly Mgr. Josefa Marese k pfijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci.

¢ vedouci Useku reditele Stanislavu Trc¢kovou k prijimani Zadosti o poskytnuti informaci.

V pripadé jejich nepfitomnosti pfijima Zadosti povéreny pracovnik sekretariatu skoly.

Prijimani zadosti i vyfizovani stiznosti se provadi kazdy pracovni den v kancelafi skoly, v pracovné reditele
Skoly nebo zastupce skoly pro poskytovani informaci skoly od 8.00 hod. do 15.30 hod.

Toto povéreni nabyva platnosti dne 1. 12. 2005

Ing. Milan Vorel
reditel Skoly
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Priloha ¢. 4

Rozhodnuti reditele $koly, proti kterym je pripustné odvolani

- prijeti ke vzdélavani ve stredni Skole

- preruseni vzdélavani,

- pfiznani a odnéti stipendia a hmotného zabezpeceni zakim strednich skol,

- podminéné vylouceni ze vzdélavani a o vylouceni ze vzdélavani,

- 0 vysi prispévkl v jednotlivych pripadech na Skolni stravovani,

- zadosti zaka ke zméné studijniho nebo ucebniho oboru a opakovani rocniku po splnéni povinné skolni
dochdzky.

Proti rozhodnuti reditele je mozné se odvolat. Odvolani se podava u reditele Skoly do 15 dnli ode dne

doruceni, v pfipadé odvolani proti nepfijeti ke vzdélavani je lhdta na odvoldni 3 dny. O odvolani rozhoduje
organ instan¢né vyssi, tedy Magistrat hlavniho mésta Prahy, odbor skolstvi.
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Priloha ¢. 5

Postup pri vyrizovani stiZnosti, oznameni a podnétt

Kazdy obCan ma prdvo usilovat prostfednictvim stiznosti, ozndmeni a podnétl o odstranéni zjisténych
nedostatk( ve Skole a Skolni préci.

StiZznost je takové podani, které se tyka zajmU stézovatele.

Oznameni je takové podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek.
Podnét je takové podani, kterym je sledovan Sirsi spolecensky prospéch.

5.1 Prijimani stiZnosti a oznameni

Reditel $koly je povinen pfijimat a zafizovat spravné a véasné vyiizeni stiznosti a oznameni.
V zajmu rychlého a hospodarného vytizeni je ucelné podavat stiznosti a oznameni bezprostfedné nadfizenému
(napf. na vyucujiciho rediteli Skoly, na reditele Skoly Skolskému uradu).

Forma stiznosti mlze byt Gstni nebo pisemna.
V ptipadé ustni stiznosti, kterou nelze vyridit ihned, sepisSe reditel Skoly zapis, ktery predlozi stézovateli
k podpisu. Jedna-li se o stiznost zvlasté zavaznou, musi feditel Skoly neprodlené informovat své nadfizené

(Skolsky urad, ztizovatele), ktefi pak stanovi zplsob vyfizeni stiznosti.

Ustitedni evidence do3lych a Ustné podanych stiznosti vede zastupce Feditele na nasledujicim tiskopise.

Cislo jednaci Datum podani

Jméno a pfijmeni stéZovatele

Osoba, proti které stiznost sméruje

Kdo stiZznost prosetfuje nebo vyfizuje

Vysledky Setreni

Opatreni ke zjednani
napravy

Datum podani zpravy o
vyfizeni stiznosti

Vysledky kontroly, jak byla
splnéna opatreni k
napravé

Podpis feditele skoly razitko Skoly
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5.2 Vyrizovani stiznosti a oznameni

Vsechny stiZznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit, nebo zafidit jejich
vyfizeni. ProSetfovani stiznosti musi byt provadéno bez pritah( a hospodarné. Pfitom musi byt
proSetreny vsechny body stiZznosti.

Lhaity pro vyrizovani stiznosti jsou:

10 dna: Do 10 dn( od doruceni se vyfizuji jednodussi stiznosti

30 dnu: Lhata pro vyfizovani vSech ostatnich stiznosti mimo vyjimek.

Vyjimecéné prodlouzena: Lhitu 30 dni Ize prodlouZit zcela vyjimeéné ve zvlast slozitych
pfipadech.

Proti stéZovatellm (v pfipadé rodi¢d ani proti Zzakim) nesmi byt Cinény Zadné nepfipustné
kroky proto, e podali stiznost. Reditel $koly je povinen sledovat, jak jsou opatfeni uloZena ke
zjednani napravy plnéna a popripadé vyvozovat dalsi dlisledky.

Pozada-li stéZzovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize to je v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

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

Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetreni byla uc¢inéna opatreni potrebna
k odstranéni zjisténych zdvad a stéZovatel o tom vyrozumén.

O vyfrizeni stiZznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lhltach, a to i v
pfipadé, bylo-li zjiSténo, Ze stiznost neni opravnéna.

Proti zpUsobu vyfizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, ale m(iZze se podat nova stiZznost.
Tato nova stiznost vsak musi obsahovat dalsi upresiujici skute€nosti, jinak neni potrfebné tuto
stiznost prosetfovat.

Reditel 8koly je povinen reagovat i na stiznost, ktera by byla zvefejnéna v tisku, rozhlase a

televizi a na néz byl jejich redakci upozornén. Redakce pak maji povinnost zpétné informovat o
pfijatych opatfenich.
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Priloha ¢. 6

Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

poskytnuta informace

Pisemna zadost

do 15
dnll

Zadost je upfesnéna

do 30

o

dnt

vyzva na upiesnéni

Uplna zadost do 25 dnt

neuplna zadost

poskytnuta narocna
informace

Zadost mimo plUsobnost
reditele Skoly

odloZeni zadosti

do 30
dnt

zadost neni upfesnéna

odmitnuti Zadosti
rozhodnutim

do 15 dnt

Nesrozumitelna nebo
obecnd zadost

zadost o zverejnénou
informaci 7 dnl

odloZeni zadosti

do3
dnad

oznameni zadateli
odlozeni

sdéleni o moznosti
ziskat informace

zadost o informaci, na kterou se vztahuje:

- ochrana osobnich Gdajt

- ochrana obchodniho tajemstvi

- ochrana udajli o majetkovych
pomérech

poskytnuta informace

Zadost o vice informaci
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Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Skola: SSAI, Weilova 4, Praha 10

Reditel $koly: Ing. Milan Vorel

¢j.: Datum vydani rozhodnuti
Zadatel (nazev 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 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

Odiivodnéni
Uvést odivodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné pfislusnych ustanoveni zdkona ¢.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani
Uvést, Ze proti tomuto rozhodnuti je mozné podat odvolani k Magistratu hlavniho Mésta Prahy, odboru
Skolstvi, a to do 15 dnd ode dne doruceni, prostfednictvim feditele skoly

zastupce reditele
vlastnorucni podpis

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 vyfizena

Datum vyftizeni Zadosti

Podpis
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Priloha ¢. 7

Piehled nejdiilezitéjSich predpisi

Predpisy jsou k nahlédnuti v kancelati Skoly v ¢ase od 8.00 do 15.30

7.1 Vnitfni Skolni normy

- Zatazeni do sité skol

- Zfizovaci listiny

- Zavazny posudek okresniho hygienika k zarazeni do sité skol
- Organizacni rad

- Skolni ¥ad

- Jednaci protokol

- Klasifika¢ni fad

- Kalendafni plan - Plan prace skoly

-Svp

- Ucebni plany — vzdélavaci plany

- Pracovni fad

- Osvédceni o registraci u financniho uradu

- Zivnostenska opravnéni

- Rozpocet Skoly

- Vnitfni mzdovy predpis

- Vnit¥ni predpis pro zpracovani Ucetnictvi

- Smérnice feditele Skoly o cestovnich nahradach
- Smérnice pro obéh ucetnich dokladd a pisemnosti
- Spisovy a skartacni rad

- Provozni fady odbornych uéeben

- PoZarni fad

7.2 Prehled pravnich predpisi

- Zakon 500/2004 Sb., o spravnim fizeni

- Zakon 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$s$im odborném a jiném vzdélavani

- Zakon 101/2000 Sb., o ochrané udaja v informacnich systémech

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

- Vyhlaska 13/2005 Sh., o sttednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi

- Vyhlaska 672/2004 Sb., kterou se méni vyhlaska 442/1991 o ukoncovéni studia ve stfednich skolach a
ucilistich

- Vyhlaska 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho Fizeni ke vzdélavani ve
stfednich skolach

Prehled dalSich pravnich predpist pro fizeni Skoly
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Priloha ¢. 8

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Pozndmka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 1,50
A4 oboustranné 3,00
A3 jednostranné 3,00
A3 oboustranné 6,00
2. Tisk na tiskdrnach PC A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice CD Pofizovaci naklady
(cca 8,- K¢)
DVD Potizovaci naklady
(cca 10,- K¢)
4. Prace s poditatem BAKALAR, 1ZDS - vystup 3,00 (1 minuta)
INTERNET - vystup Dle platnych tarift
5. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarift
Faxové Dle platnych tarift
Mistni Dle platnych tarift
E-mail Dle platnych tarift
6. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarift
7. Druhopisy vysvédceni a diplomd Uhrada vynaloZenych
nakladl
8. NahliZzeni do spisli a vnitfnich dokumentt skoly Bezplatné
9. prace spojené s vyhleddvanim informace za kazdou ukoncenou 250,- K¢
hodinu

Uhrady jsou splatné do 60 dn(i do pokladny koly nebo pfevodem na tcet $koly pod v. s. 999. Za

spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovida zastupce Skoly.

Zastupce Skoly je povinen Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpokladanou vysi Uhrady néakladd.
V odlivodnénych pfipadech podmini vydani informace zaplacenim Uhrady nebo zilohy. Vyse zdlohy nesmi

prekrocit predpokladané vynalozené naklady.

Uhrada naklad( je pfijmem $koly (zfizovatele, neni-li $kola pravnim subjektem).
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Priloha ¢. 9

Vyroc¢ni zprava o poskytovani informaci za piredchazejici kalendarni rok

Reditel $koly zvefejni vidy do 1. biezna vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své &innosti
v oblasti poskytovéni informaci podle zakona 106/1999 Sb.
Vyrocni zpravu zpracovava reditel skoly.
Vyrocni zprava ma podobu formulare

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

Skola: Stiedni $kola automobilni a informatiky Praha 10, Weilova 4

1. Podané pisemné Zadosti o informace Pocet: O
Podana odvolani proti rozhodnuti Pocet: O
3. Opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti

informace (neuvadéji se osobni udaje)

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

5. Zodpovida Ing. Milan Vorel Zpracoval

Strana 22 (celkem 23)




Priloha ¢. 10

Vyroc¢ni zprava o ¢innosti Skoly a vyroc¢ni zprava o hospodaieni $koly za
piredchazejici kalendarni rok

Zpracovana podle zakona 561/2004 Sb., o statni spravé § 10

Vyrocni zprava za skolni rok je k dispozici na sekretariaté reditele Skoly denné v dobé od 8.00 do 15.00 hod.
nebo v elektronické podobé na www.skolahostivar.cz
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