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|. Zakladni udaje

Nvézev Skoly: Slezské gymnazium, Opava, piispévkova organizace
ICO: 47813075

Adresa Skoly: Zamecky okruh 848/29, 746 01 Opava

Telefon: +420 553 710 542

E-mail: sekretariat@sgopava.cz

WWW: http://www.slezgymopava.cz, http://www.sgopava.cz
Reditelka $koly: Ing. Milada Pazdernikova

E-mail: reditelka@sgopava.cz

jmenovana v souladu s ustanovenim § 17 odst. 3 zakona ¢. 564/1990 Sb.,
O statni spravé a samospraveé ve Skolstvi, ve znéni pozdéjsich predpist
jmenovacim dekretem MSMT ¢&.j. SMS/14015/03SI ze dne 18. 8. 2003,
s uc¢innosti od 25. 8. 2003

Pracovnik povéteny pfijimanim a vyfizovanim zadosti o poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/99 Sb.
a ptijmem stiznosti podle vyhlasky ¢. 150/58 Sb.:

Ing. Milada Pazdernikova, feditelka Slezského gymnazia
telefon : 553 710 542
e-mail: reditelka@sgopava.cz

v ptipadé€ neptitomnosti:

Mgr. Karel Kucera, zastupce feditelky Slezského gymnazia
telefon: 553 710 542

e-mail: zastupce@sgopava.cz

I1. Vymezeni pravomoci a ptisobnosti Feditelky Skoly
(podle § 3 zakona ¢. 564/90 Sb.)

Reditelka ¥idi Slezské gymnazium (dale jen SG). SG je pravnickou osobou, proto feditelka plni funkci
vedouciho organizace a jmenuje a odvolava své zastupce.
Kontroluje praci pedagogickych i ostatnich pracovnikt a studijni vysledky zak.

Reditelka odpovida za:

- pInéni ucebnich planti a ucebnich osnov

- odbornou a pedagogickou troven vychovné vzdélavaci prace skoly
- efektivni vyuzivani svéfenych hospodaiskych prostiedki

- vytvofeni podminek pro vykon Skolni inspekce

Reditelka rozhoduje zejména o:

- ptijeti ke studiu

- pfestupu na jinou Skolu

- pferuseni studia

- pfiznani a odnéti stipendia studentti

- podmine¢ném a uplném vylouceni ze studia
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- vyS$i prispévki na Skolni stravovani
- opakovani ro¢niku

I11. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi postup Skoly k zajisténi ukolt vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném
pristupu k informacim.

1. Zakladni pojmy

(1) Povinnym subjektem, ktery maji podle tohoto zakona povinnost poskytovat informace, je feditel skoly.
(2) Zadatelem je kazda fyzicka i pravnicka osoba, ktera z4dé o informaci.

(3) Informaci se rozumi jakykoliv obsah nebo jeho ¢ast v jakékoliv podobé, zaznamenany na jakémkoliv
nosici, zejména obsah pisemného zaznamu na listin€, zdznamu ulozeného v elektronické podobé nebo
zaznamu zvukového, obrazového nebo audiovizualniho.

(4) Zvetejnénou informaci je takova informace, ktera mize byt vzdy znovu vyhledana a ziskana, zejména
vydana tiskem nebo na jiném nosi¢i dat umoziiujicim zapis a uchovani informace, vystavena na tiedni desce,
s moznosti dalkového pfistupu nebo umisténa v knihovné poskytujici vefejné knihovnické a informacni
sluzby podle knihovniho zakona.

(5) Doprovodnou informaci pro Gcel tohoto zakona je takova informace, ktera uzce souvisi s pozadovanou
informaci (napfiklad informace o jeji existenci, ptivodu, poctu, divodu odepieni, dobé&, po kterou diivod
odepfteni trva a kdy bude znovu ptezkouman, a dalsich dulezitych rysech).

2. Poskytovani informaci

(1) Reditel $koly poskytuje informace Zadateli na zakladg:
a) zadosti nebo

b) zvetejnénim.

2.1 Poskytovani informaci na zakladé Zadosti

Postup p¥i podavani a vyfizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

(1) Zadost je podana dnem, kdy ji obdrzel feditel $koly.

(2) Ze zadosti musi byt ziejmé, ze se zadatel domaha poskytnuti informace.

Fyzické osoba uvede v zadosti:

- jméno, pfijmeni,

- datum narozeni,

- adresu mista trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlasena k trvalému pobytu, adresu bydlisté a adresu pro
dorucovani.

Pravnicka osoba uvede

- nazev,

- identifikac¢ni ¢islo,

- adresu sidla a adresu pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla.

(3) Neobsahuje-li zadost vsechny nalezitosti, posoudi feditel $koly zadost a

- vyzve zadatele ve 1huté do 7 dni ode dne podani zadosti, aby zadost doplnil; nevyhovi-li zadatel této vyzveé
do 30 dnd ode dne jejiho doruceni, Zadost odlozi,

- v pfipadé, ze je Zadost nesrozumitelna, neni ziejmé, jaka informace je pozadovana, nebo je formulovana
ptilis obecné, vyzve zadatele ve l1hité do sedmi dnti od podani zadosti, aby zadost upiesnil, neuptesni-li
zadatel zadost do 30 dnii ode dne doruceni vyzvy, rozhodne o odmitnuti zadosti,

- v pripad¢, ze pozadované informace Se nevztahuji k piisobnosti §koly, Zadost odlozi a tuto odiivodnénou
skute¢nost sdéli do 7 dni ode dne doruceni zadosti zadateli,

(4) O postupu pfi poskytovani informace se potidi zaznam.

(5) Lhiitu pro poskytnuti informace muze feditel Skoly prodlouzit ze zavaznych divodd, nejvyse vSak o deset
dni.

Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti

(1) Pokud teditel skoly, byt’ i jen z¢asti, nevyhovi, vyda ve 1hlité pro vytizeni zadosti rozhodnuti o odmitnuti
zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti zadosti, s vyjimkou ptipadu, kdy se zadost odlozi.

Viz Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
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Odvolani

(1) Proti rozhodnuti feditele Skoly o odmitnuti zadosti 1ze podat odvolani.

(2) Reditel skoly piedlozi odvolani spolu se spisovym materialem krajskému tiadu ... ve lhité 15 dnii ode
dne doruceni odvolani.

(3) Krajsky ufad ... rozhodne o odvolani do 15 dnti ode dne predlozeni odvolani feditelem Skoly. Lhitu
nelze prodlouzit.

Stiznost na postup pri vyFizovani Zadosti o informace

(1) Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace muze podat zadatel,

- ktery nesouhlasi s vyfizenim zadosti,

- kterému po uplynuti lhiity nebyla poskytnuta informace a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti zadosti,
- kterému byla informace poskytnuta ¢astecné, aniz bylo o zbytku zadosti vydano rozhodnuti o odmitnuti,
nebo

- ktery nesouhlasi s vysi thrady, pozadovanymi v souvislosti s poskytovanim informaci.

(2) Stiznost 1ze podat pisemné nebo Ustné; je-li stiznost podana ustné a nelze-li ji ihned vytidit, sepiSe o ni
povinny subjekt pisemny zaznam.

(3) Stiznost se podava u feditele $koly, a to do 30 dnii ode dne

a) doruceni sdéleni,

b) uplynuti lhiity pro poskytnuti informace.

(4) O stiznosti rozhoduje krajsky utad ....

(5) Reditel skoly piedloZi stiznost spolu se spisovym materialem krajskému tfadu ... do 7 dnii ode dne, kdy
mu stiznost dosla, pokud v této lhite stiznosti sdm zcela nevyhovi tim, Ze poskytne pozadovanou informaci,
nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

(6) Krajsky tiad pfi rozhodovani o stiznosti pfezkouma postup povinného subjektu a rozhodne tak, ze

- postup feditele skoly potvrdi,

- fediteli Skoly ptikaze, aby ve stanovené lhtité, kterd nesmi byt delsi nez 15 dnt ode dne doruceni
rozhodnuti krajskému uradu, zadost vyfidil, nebo

- usnesenim véc pfevezme a informaci poskytne sam nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti zadosti.

2.2 Poskytovani informaci na zakladé zverejnéni
Reditel $koly je povinen v sidle §koly zvefejnit na vieobecné piistupném misté nasledujici informace:
- informace o skole a tdaje o jmenovani do funkce feditele skoly,
- vymezeni své pravomoci a ptisobnosti,
- jméno a prijmeni své nebo zastupce feditele uréeného k poskytovani informaci a pracovnika povéreného
pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnétti a oznameni,
- Gidaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele $koly je ptipustné odvolani, ke kterému organu, v jaké lhaté
a kde lze odvolani podat,
- postup pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd,
- postup pii vyfizovani zadosti o poskytnuti informace,
- piehled nejdulezitéjsich predpisi, kterymi se feditel Skoly pti vykonu své puisobnosti fidi, a misto a Cas, kde
jsou tyto predpisy k nahlédnuti,
- sazebnik thrad za poskytovani informaci,
- vyro¢ni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v oblasti poskytovani informaci,
- vyro¢ni zpravu o ¢innosti $koly a vyro¢ni zpravy o hospodareni $koly za predchazejici kalendaini rok.

Reditel $koly umozni kazdému pofizeni kopii informaci uvedenych v predchazejicim odstavci, tuto sluzbu
zabezpecuje hospodaika Skoly se souhlasem feditele $koly na zakladé predlozené Zzadosti.

Skola zvetejiiuje informace témito zptisoby:

- na informacni tabuli Skoly,

- v feditelné skoly,

- prostfednictvim osobniho jednani se zdkonnymi zastupci zaki,
- na internetovych strankach skoly,

- prosttednictvim vyro¢ni zpravy feditele skoly.

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



3. Omezeni prava na poskytnuti informace

Reditel $koly nesmi poskytnout informaci, ktera

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém ptivodu, narodnosti, politickych
postojich a Clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k naboZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi,
sexudlnim zivote, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon,
nebo s pfedchozim pisemnym souhlasem dotcené osoby,

- je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 2985 zakona ¢. 89/2012 Sh., ob¢ansky zakonik. Za poruseni
obchodniho tajemstvi se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a piijemce prostredki ze
statniho rozpoctu (vyse neinvesti¢nich vydajt a investi¢nich vydaji pridélenych jednotlivych skolam,
predskolnim a Skolskym zafizenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym $kolam, predskolnim
a skolskym zafizenim atd.)

- byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zdkon neukladd, pokud nesd¢lila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi.

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

- feditel skoly miize omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, kterd vznikla pfi
pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukon¢i pravomocnym rozhodnutim (jedna se o
informace vzniklé v etapé piipravy rozhodnuti, napt. stanoviska jednotlivych organiza¢nich utvart 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 vylouc¢eni uvedenych informaci. Odepfit poskytnuti vyloucené informace Ize
pouze po dobu, po kterou trva divod odepteni.

4. Hrazeni nakladu

(1) Reditel $koly je v souvislosti s poskytovanim informaci opravnény zadat uhradu ve vysi, ktera nesmi
presahnout naklady spojené s potfizenim kopii, opatfenim technickych nosicii dat a s odeslanim informaci
7adateli. Reditel $koly miiZe vyzadat i thradu za mimofadné rozsahlé vyhledani informaci.

(2) Uhrada je piijmem $koly.

1. Sazebnik vyse uhrad

a) Cena kopie, je-li informace poskytovana formou fotokopie a cena pocitacového vystupu, je-li
informace poskytovana formou pocitacového tisku

¢ernobila

format A4

jednostranna kopie 1,00 K¢

oboustranna kopie 2,00 K¢

b) Tisk
format A4 jednostranny 3,00 K¢

c) Cena technického nosice dat, je-li informace poskytovana formou zaznamu na technickém nosici
CD, DVD disk 20,00 K¢

d) Postovné, je-li informace zasilana postou, dle sazebniku postovnich sluzeb; balné se neuctuje.

e) Osobni naklady spojené s mimoradné rozsahlym vyhledanim informaci se uctuji, presahne-li doba
zpracovani a vyhledavani informace 1 hod., ve vysi 200,- K¢ za kazdou ukon¢enou hodinu.

) V pripadg, ze celkové naklady spojené s poskytnutim informaci budou obsahovat padesatnikovou
hodnotu, ¢astka se zaokrouhli smérem nahoru.

g) Naklady se netctuji, pokud naklady spojené s poskytnutim informaci neptesahnou ¢astku 100,- K¢;
pokud vsak budou obdobné informace tymz zadatelem pozadovany opakované, bude pozadovana
uhrada, i kdyz naklady na poskytnuti informace neptesahnou ¢astku 100,- K¢.

2. V pripadg, ze skola bude za poskytnuti informace pozadovat thradu, zadatel o ni musi byt
informovan pied vlastnim poskytnutim informace. Podrobné musi byt sdéleny skute¢nosti, jakym
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zpusobem byla vySe thrady vy¢islena a jakym zpisobem ma byt thrada provedena. Neuhradi-li zadatel
pozadovanou vysi naklad do 60 dnti ode dne oznameni, nebude mu informace poskytnuta a jeho zadost
bude odlozena.

5. Vyroc¢ni zprava

(1) Reditel 8koly vzdy do 1. bfezna zveiejnit vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své ¢innosti v
oblasti poskytovani informaci.

(2) Vyroéni zprava obsahuje udaje:

- pocet podanych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti zadosti,

- poc¢et podanych odvolani proti rozhodnuti,

- opis podstatnych ¢asti kazdého rozsudku soudu ve véci pfezkoumani zdkonnosti rozhodnuti povinného
subjektu o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace a ptehled vSech vydaji, které povinny subjekt vynalozil
v souvislosti se soudnimi fizenimi o pravech a povinnostech podle tohoto zakona, a to v¢éetné nakladl na své
vlastni zaméstnance a nakladd na pravni zastoupeni,

- pocet stiznosti a stru¢ny popis zptisobu jejich vytizeni,

- dalsi informace vztahujici se k uplatiiovani tohoto zakona.

(3) Tuto vyroc¢ni zpravu zaclenuje feditel $koly do vyro¢ni zpravy o Cinnosti skoly podle § 10 skolského
zékona

V. Postup pri odvolani proti rozhodnuti reditele

1. Proti rozhodnuti feditele 1ze podat odvolani podle § 7 pism. b) a v souladu s § 22 zakona ¢. 564/1990 Sb.,
ve znéni pozdé&jsich predpist a v souladu s § 53 zakona ¢. 500/2004 Sb. o spravnim fizeni (spravni fad), ve
znéni pozdéjsich predpist, ve lhit¢ do 15 dnl ode dne oznameni rozhodnuti. Odvolani proti nepfijeti ke
studiu je mozno podat ve 1htit¢ do 8 dnti ode dne oznameni rozhodnuti.

2. Odvolani proti rozhodnuti feditele se podava ke KU MSK prostiednictvim feditele SG.

V. Administrativni postup pri vyrizovani stiZnosti

(podle vyhlasky ¢. 150/1958 Sh.)

Vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd je upraveno vladni vyhlaskou ¢&. 150/1958 U.L., o vyfizovani
stiznosti, oznameni a podnét pracujicich. Vyhlaska se nevztahuje na podnéty, které jsou svym charakterem
podnéty k pfezkouméani mimo odvolaci fizeni podle zakona ¢. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni (spravni rad).
Obcané mohou uplatnit rovnéz zadost, navrh ¢i stiznost ve verejném nebo jiném spolecenském zajmu podle
zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

1. Prijimani stiZnosti

1. Pracovnice SG povéfena evidenci posty piijima stiznosti dorucené postou. Stiznost dorucenou osobné
pfijme pracovnik povéfeny pfijmem stiznosti, a to zpravidla v pisemné podob€. O ustni stiznosti, kterou
nelze vyfidit ihned pii podani, pfijemce sepiSe zdznam, predlozi jej st€zovateli k podpisu a zabezpeci bez
zbytecného odkladu jeji fadnou evidenci a oznaceni. Toto ustanoveni se piiméfené¢ pouzije i u stiznosti
podanych pfenosem dat.

2. Pracovnik povéfeny piijmem stiznosti podle vyhlasky ¢. 150/1958 Sb. je Ing. Milada Pazdernikova,
feditelka SG, v pfipad¢ nepfitomnosti Mgr. Josef Blazek, zastupce feditelky SG. Stiznosti se piijimaji kazdy
pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

3. Stiznost, jejiz prosetieni a vyfizeni nalezi do ptsobnosti jiného organu nebo organizace,
postoupi SG témto organiim k pfimému vyfizeni do 5 dnd ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele,
pokud zjisti, Ze vyfizeni stiznosti mize presahnout lhiitu 10 dni ode dne pfijeti.



2. Evidence stiznosti

1. Ufedni evidenci a zajiSténim spravného a v€asného vytizovani ustnich i pisemnych
stiznosti je povétena feditelka SG.

2. Utedni evidence obsahuje:

datum podani, véc a pridélené ¢.j.

jméno, pfijmeni a adresu sté¢Zovatele

oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost sméfuje

predmét stiznosti

kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetfeni a vyiizeni

vysledek Setfeni a opatfeni ke sjednani napravy

datum vyftizeni stiznosti, popt. prodlouzeni terminu lhlity pro vyfizeni stiznosti

3. Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona &. 256/1992 Sb., o ochrané osobnich tdaji v
informacnich systémech.

3. Vyfizovani stiznosti

. Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéfeni pracovnici povinni:
prosetfit a vyridit stiznost bez prutahti, hospodarné a v uréenych lhitach
objektivné a Gplné prosetiit vS§echny jeji body, zjisténi dokladovat
vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢aste¢né opravnéna nebo neopravnéna
vysledku Setfeni informovat sté¢Zovatele
u opravnénych a ¢asteéné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych nedostatki a
poskytnout vysledky Setfeni vécné ptislusnym orgdnim k dal$imu vyuziti

e spis v dané véci uzavrit a daje o vysledcich Setfeni piedat k evidenci podle ¢l. 2

e o o o o —

2. Je nepfipustné postupovat stiznost k proSetfeni nebo vyfizeni zaméstnanclim, proti kterym stiznost
sméfuje. Stiznost na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetfeni nebo vytizeni vzdy k ptislusnému
nadiizenému organu.

3. Opakovanou stiznost povéfeny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda stiznost byla spravné
vytizena. Neobsahuje-li stiznost v téze véci nové skuteCnosti a formalni a vécné piezkoumani potvrdilo
spravnost vyfizeni ptivodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosetiovana.

4. Lhity k vyfizeni

1. Pokud neni potfeba provést Setieni na misté nebo na podkladé vyjadieni jinych organd, Cini lhita k
vyftizeni podané stiznosti 10 dnti ode dne jejiho doruceni. Stiznosti, které nelze vytidit do 10 dnd, musi byt
vyfizeny do 30 dni. Tuto lhitu lze prodlouzit jen ve vyjimecnych piipadech. O divodech musi byt
stézovatel vyrozumeén.

2. Stiznost se povaZzuje za vytizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatieni potfebna k odstranéni
zjisténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén.

3. O doslych, vytfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjisténych zavad a s
uvedenim opatieni provedenych k napravé zpracovava povéfeny pracovnik dvakrat rocné zpravu.



