SMERNICE o poskytovani informaci a vyvrizovani stiznosti

Skola: Podkrusnohorské gymnazium, Most, prispévkova organizace

C.j.: D2/09/ PGM Uginnost od: 1. zaFi 2009

Spisovy znak: PGM/OR1/09 Skartaéni znak: S 10

Zmeény: 1. 8. 2013, 25. 5. 2018, 1. 9. 2024

Clanek I.
Uvod

Touto smérnici se stanovi postup pii poskytovani informaci a vyfizovani stiznosti

v Podkrusnohorském gymnéziu, Most, pfispévkové organizaci. Tato smérnice je vydana v
souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni a
s pokynem MSMT CR ¢&. j. 31479/99-14.

Clanek II.

Zakladni udaje o $kole

Nazev organizace: Podkrusnohorské gymnazium, Most, ptispévkovéa organizace

Adresa: Csl. armady 1530, 434 01 Most

Kontakty:

Telefon — kancelat: 476 441 974

E-mail: gymmost@ gymmost.cz
Web: WWW.gymmost.cz
Prévni forma: ptispévkova organizace
ICO: 49872559

DIC: neni platce DPH
REDIZO: 600011054

1ZO: 108 006 948

Bankovni spojeni: KB Most

Prévnicka osoba Podkru$nohorské gymnazium, Most, ptispévkové organizace vykonava
¢innost téchto zafizeni: stiedni Skola




Ztizovaci listina:
Byla vydana dne 5. zati 2001 ve znéni pozdéjsich dodatki Usteckym krajem.

Reditel $koly Mgr. Karel Vacek byl jmenovéan do funkce, Radou Usteckého kraje s Gi¢innosti
od 1. srpna 2013.

Poskytovani informaci a vyfizovani podnétli, oznameni a stiznosti je v kompetenci feditele
Skoly, ptipadné statutarniho zastupce feditele.

Clanek III.

Vvmezeni pravomoci a pusobnosti ieditele $koly podle zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky
zakon, v platném znéni:

§10

(3) Reditel zakladni, stfedni a vy$§i odborné §koly zpracovava kazdoro&nd vyroéni zpravu o
¢innosti Skoly za Skolni rok, zasila ji zfizovateli a zvefejiuje vzdy na pfistupném misté ve
Skole. Do vyro¢ni zpravy miize kazdy nahliZet a potizovat si z ni opisy a vypisy, anebo za
cenu v misté obvyklou mlze obdrzet jeji kopii. Poskytovani informaci podle zakona o
svobodném piistupu k informacim tim neni dotceno.

§ 164
(1) Reditel skoly

a) rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdé&lavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu
s timto zdkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,

c¢) odpovidé za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské kolni inspekce a pfijima nasledna
opatfeni,

e) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci skolské rady,
pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o pribchu a vysledcich
vzdé€lavani ditéte, zaka nebo studenta,

2) zajiSt'uje spolupraci pii uskuteciiovani programu zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

h) odpovidé za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni.

(2) Reditel skoly ziizuje pedagogickou radu jako svilj poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti koly. Pii



svém rozhodovani feditel skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu
tvori vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

§ 165
(1) Reditel skoly a $kolského zafizeni, které ziizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zatizeni,

b) odpovida za pouziti finan¢nich prostredki statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az
163 v souladu s ti¢elem, na ktery byly ptidéleny,

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

(2) Reditel stiedni $koly, kterou zfizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, rozhoduje o pravech
a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto ptipadech:

a) zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdé&lavaciho planu podle § 18 a
zamitnuti zadosti o prefazeni Zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,
b) ptevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

e) ptijeti ke vzdélavani ve stiedni Skole podle § 59 a nasledujicich,

g) zamitnuti zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro¢niku podle § 66,

h) zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

i) podminéné vylouceni a vylouceni zdka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského zatizeni
podle § 31 odst. 2 a 4,

J) zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzde¢lani podle § 70,

k) povoleni a ukon€eni individudlniho vzdélavani zéka podle § 41 a ukonceni
individudlniho vzdélavani ditéte podle § 34b.

l) povoleni a zruSeni individuédlniho vzdélavani zaka podle § 41a ukonceni
individudlniho vzdélavani ditéte podle § 34b.

QOdvolani proti rozhodnuti feditele Skoly:

Rozhodnuti feditele Skoly uvedend v § 165, odst. 2, zdkona €. 561/2004 Sb. podléhaji
spravnimu fizeni ve smyslu zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni. Proti
rozhodnuti je mozZno se odvolat ve stanovené lhtité prostiednictvim feditele Skoly ke
Krajskému tGfadu Usteckého kraje. V piipadé odvolani proti nepfijeti ke vzdélavani ve stiedni
Skole muze feditel Skoly vyuZit pfi zachovani zdkonnych podminek autoremedury.

Clanek V.

Poskytovani informaci, prijimani a vyrizovani stiznosti

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci a k pfijimani a
vyfizovani stiZznosti

Reditel $koly: Mgr. Karel Vacek

Statutarni zastupce feditele: ~ Mgr. Milan Kalcii




Clanek V.

Postup pri vyrizovani stiznosti

Pfijimani stiznosti

Stiznost doruc¢enou do skoly postou piijima hospodarka $koly, kterd je povéiena evidenci
posty. Stiznost dorucenou osobné ptijme feditel Skoly nebo zastupce feditele, v pisemné
podobé. Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v pracovni dobé.

Evidence stiznosti

1)
2)

Za evidenci, spravné a v€asné vyfizovani stiznosti odpovida reditel Skoly.
Evidence se tidi spisovym tadem PGM.

Vyfizovani stiznosti

1)

2)

Pti prosetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméestnanci povinni:
prosetfit a vytidit stiznost bez prutaht, hospodarné a v uréenych lhutach,
objektivné a upln¢ prosettit vSechny jeji body vysledky Setfeni zhodnotit
rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢astecné opravnéna nebo neopravnéna,
o vysledku Setfeni informovat st€Zovatele, u oprdvnénych stiznosti realizovat
opatieni k odstranéni zjiSténych nedostatkil,
spis v dané véci uzaviit a udaje o vysledcich Setieni zapsat do evidence.

Opakovana stiznost bude feditelstvim Skoly pfezkoumana formalné a vécné a bude
oveieno, zda stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dal$i stiznost v téze véci
nové skutecnosti a formalni a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni
plivodni stiznosti, ptijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

Lhuty k vyfizeni

Pokud neni potieba provést Setfeni na misté nebo na podklad¢€ vyjadieni jinych orgént,
¢ini lhita k vyfizeni podané stiznosti 15 dnt ode dne jejiho doruceni. Tuto lhitu Ize
prodlouzit jen ve vyjimecnych ptipadech. O divodech musi byt stézovatel vyrozumén.
StiZznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u¢inéna opatieni
pottebna k odstranéni zjisténych zavad a stéZzovatel je o tom vyrozumén.



Clanek VL.

Postup pri vyrizovani zadosti o poskytnuti informace

stanoveny zdkonem ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim v platném znéni:

1) Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v platném znéni, stanovi
podminky, za kterych je Podkrusnohorské gymnazium, Most, ptispévkova organizace povinno
poskytovat informace ze své pusobnosti. Nevztahuje se na postup pii poskytovani informaci,
ktery je upraven zvlastnimi predpisy.

2) Skola je za podminek stanovenych timto zakonem povinna poskytovat informace
vztahujici se k jeji plisobnosti. Tyto informace poskytuje na zakladé zadosti nebo zvetfejnénim.

3) Informaci, kterou je §kola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v jeho
pusobnosti, nikoli vSak komentaf, nazor na urcitou skutecnost, vyklad pravniho pfedpisu apod.

4) Zadatelem o informaci miize byt kazda fyzicka ¢i pravnicka osoba, to znamena také
uzemni samospravny celek, jiny organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostredek apod.,
ktery zada o informaci, bez ohledu na diivod svého zdjmu o danou informaci.

5) Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera miize byt vzdy znovu vyhledana a
ziskdna, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoznujicim zapis a uchovani
informace, umisténa ve vefejné knihovné nebo s moznosti dalkového ptistupu.

6) Doprovodnou informaci je takovéd informace, kterd tzce souvisi s pozadovanou
informaci (naptiklad tdaj o jejim ptivodu, existenci, diivodu odepieni, dob¢, po kterou divod
odepfeni trva a kdy bude znovu pfezkouman, a dalSich dialezitych rysech).

7) Skola nesmi poskytnout informaci, ktera je definovana § 7, § 9, § 10, § 11 zakona &.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni.

8) Skola smi omezit poskytnuti informace,
e pokud se vztahuje vyluéné k vnitinim pokyniim a personalnim pfedpisim vydanym
feditelem Skoly,
e pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pfi ptipravé rozhodnuti, to plati jen do
doby, kdy se ptiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o informace vzniklé
v etap¢ pripravy rozhodnuti, napt. stanoviska jednotlivych organizaénich utvara skoly
k urcité véci pied jejich sjednocenim ve form¢ rozhodnuti navenek).

Omezeni prdva na informaci znamend, Ze Skola poskytne pozadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni informaci, které Skola nesmi poskytnout. Odeptit
poskytnuti vyloucené informace 1ze pouze po dobu, po kterou trva divod odepteni.



Vyiizovani zaddosti o poskytnuti informace

Zadost o poskytnuti informace dorugenou postou piijima hospodaika $koly, ktera je

povétena evidenci poSty. Po jejim zaevidovani ji neprodlené ptedd zastupci feditele k
vytizeni. Zadost doruenou osobné, elektronickou postou, nebo na jinych nosi¢ich dat
pfijima a eviduje hospodarka Skoly.

Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti jiz zvefejnéné informace, miize
povéteny pracovnik misto pozadované informace sdélit jen udaje umoznujici vyhledani a
ziskéani zvetejnéné informace. V pfipad¢ Gstni informace tak u¢ini neprodlen¢, v ptipadé
pisemné zadosti nejpozdéji do 15 dnti ode dne doruceni zadosti.

PoZadovana informace se poskytuje pisemné, nahlédnutim do spisu, véetné moznosti potizeni
kopie nebo na pamétovych médiich.

Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje poskytnutim udaji o
zvetejnéni. Sd¢leni zadatele, ze trva na poskytnuti informace, se povazuje za nové podani
zadosti.
Pokud ze zadosti neni zfejmé, ze sméfuje vuci Skole, nebo kdo zadost podal, feditel Skoly ji
bez dalsiho Setfeni odlozi. Takova zadost neni podanim ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb.,
nepodléha evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
Pokud je zaddost nesrozumitelnd, neni ziejmé, jaka informace je pozadovéana nebo je
formulovana pfili§ obecné, vyzve feditelstvi Skoly Zadatele ve 1hité do 7 dnii ode dne
doruceni zadosti, aby zadost uptesnil. Neuptesni-li zadatel zddost do 30 dnti ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne povéteny pracovnik o odmitnuti zadosti.
Pokud je pozadovand informace mimo plisobnost Skoly, bude Zadost odloZena a diivod
odlozeni bude feditelstvim Skoly sdélen do 7 dnii Zadateli (zdkon ¢. 106/1999 Sb. nestanovi
povinnost postoupit zadost ptislusnému organu).
Reditelstvi $koly poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne doruéeni zadosti,
piip. ode dne upiesnéni zadosti. O formée, v jaké bude informace poskytnuta, rozhoduje
povéteny pracovnik. Tuto lhiitu miize povéteny pracovnik prodlouzit nejvyse o 10 dnil pouze
z nasledujicich divodu:

a) vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych

informaci pozadovanych v jedné zadosti,
b) konzultace s jinym organem statni spravy, ktery ma vazny zajem na
rozhodnuti zadosti.

Povéfeny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat Zadatele o prodlouzeni
lhity a diivodech prodlouzeni, a to jesté pied uplynutim lhuty.

Odmitnuti poskytnuti informace

1) Pokud organizace odmitne zcela nebo z&asti poskytnout zadateli informace, vyda o
tom ve lhiité do 15 dnil, poptipadé prodlouzené lhite 0 10 dnt, rozhodnuti.
Rozhodnuti se nevyda v pfipadé€ odlozeni véci.

2) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu zakona ¢. 500/2004 Sb. v platném
znéni a musi obsahovat nésledujici naleZitosti:



A

. Nazev a sidlo organizace,

o Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

o Oznaceni zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo
pravnické osoby),

. Vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
pozadované zadatelem,

o Odiivodnéni, které obsahuje divod zamitnuti poskytnuti informace, véetné kazd¢ho
omezeni prava na informace s uvedenim ustanoveni piislusnych pravnich predpist,

° Pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, forme a dob¢ odvolani,

o Vlastnorucni podpis feditele Skoly nebo jeho statutarniho zastupce s uvedenim
jména, ptijmeni a funkce,

. Jméno, pfijmeni a funkci povéfeného pracovnika.

3) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace lze podat odvolani prostfednictvim
reditelstvi skoly ke Krajskému ufadu Usteckého kraje, a to do 15 dnti ode dne
doruceni tohoto rozhodnuti.

Evidence Zadosti o poskytnuti informace

1) Zadosti o poskytnuti informaci eviduje hospodatka koly dle spisového Fadu PGM.

Clanek VIIL.

Sazebnik uhrad niakladi za poskytovani informaci

Podkru$nohorské gymnazium, Most, p.o. v souladu s § 17 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisl, a nafizenim vlady ¢.
173/2006 Sb., o zasadach stanoveni tthrad a licen¢nich odmén za poskytovani informaci podle
zékona o svobodném piistupu k informacim, stanovi tento sazebnik Uhrad za poskytovani
informaci:

Naklady na porizeni kopii

Sazba za potizeni jednostranné kopie formatu A4 ¢ini 2 K¢&.

Sazba za potizeni oboustranné kopie formatu A4 ¢ini 3 K¢.

Sazba za potizeni jednostranné kopie formatu A3 ¢ini 3,50 K¢&.

Sazba za potizeni oboustranné kopie formatu A3 ¢ini 4,50 K¢.

Za poskytnuti kopie v jiném formétu se uctuje cena za pofizeni kopie u komercéniho
poskytovatele kopirovacich sluzeb, kterd byla za pofizeni kopie nebo tisku u tohoto
poskytovatele zaplacena.

Potizenim kopie se pro ucely tohoto sazebniku rozumi i1 pofizeni vytisku.



. Pokud je pozadovand informace obsazena v publikaci ¢i tiskoviné vydavané
Podkrusnohorskym gymnaziem, Most, p.o., vy$e uhrady se stanovi ve vysi ceny piislusného
vytisku, poskytuje-li se informace formou prodeje tohoto vytisku.

. Za porizeni elektronické kopie listinného dokumentu (naskenovani a vytvoteni digitalniho
souboru) bude uctovano 75 % sazby za potizeni kopie.

Naiklady na opati‘eni technickych nosici dat

Sazba za opatieni 1 ks CD ROM, pokud Zadatel vyZzaduje poskytnuti na tomto nosici dat, ¢ini
8,50 K¢.

Sazba za opatfeni 1 ks DVD ROM, pokud zadatel vyzaduje poskytnuti na tomto nosici dat, ¢ini
10 K¢.

.V pfipadé pouziti jiného technického nosice dat se naklady stanovi ve vysi jeho pofizovaci
ceny.
Naklady na odeslani informaci Zadateli

. Néklady na postovni sluzby se hradi ve vy$i nakladii podle platného ceniku pouzitého
provozovatele postovnich sluzeb.

. Uhrada nakladi na balné se nevyzaduje.

Niaklady na vyhledani a zpracovani informaci

Pokud je poskytnuti informaci spojeno s vyhleddvanim a zpracovanim informaci, sazba za
kazdou hodinu této ¢innosti ¢ini 250 K¢&.

Spole¢na ustanoveni

Castky stanovené sazebnikem tihrad jsou splatné na zakladé pokladniho dokladu
vystaveného v kancelafi Skoly na ¢astku podle vyuctovanych nakladii spojenych s
vyhledédnim a poskytnutim pozadovanych informaci povétenym pracovnikem.

V Mosté dne 1. 9. 2024
Mgr. Karel Vacek
teditel Skoly






Piiloha ¢. 1

Vyuctovani nakladi spojenych s vyhledianim a poskytnutim poZadovanych informaci (§
17 zékona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim)

Osobni néklady

Vécné naklady

Papir Poftiz. fotokopie | Médium(dis.,CD) | Postovné Naklady

Naklady celkem: .......ccceevvvereiiiiieeieeeeeee,
Zalohou bylo uhrazeno: ..........ccccceeevveeciveennenn.

Zbyva doplatit: .....cccceeviieiiiiiiieieeeee e,

Ve Mosteé, dne ......ccevvueeennn... 20.....

Mgr. Karel Vacek
reditel skoly




