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Pokyn reditele skoly k podavani informaci a reSeni stiZznosti

pusobnost: zaméstnanci Skoly, osoby podavajici stiznost nebo Zadajici informaci

nazev organizace: Cyrilometodéjské gymnazium a stfedni odborna Skola pedagogicka
Brno

adresa organizace: Lerchova 63, 602 00 Brno

telefon: 543 423751

email: office@cmgp.cz

web: WWw.cmgp.cz

Pokyn je k dispozici v kancelafi Skoly a na webovych strankach Skoly a bude dle potreby
prubézné aktualizovan.

1. Vymezeni pravomoci a pusobnosti reditele Skoly podle zakona

¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfrednim, vy§Sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni:

§ 164

(1) Reditel $koly a $kolského zafizeni

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

b) odpovida za to, ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské
sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v §
3 Skolského zakona,

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

d) vytvafi podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské $kolni inspekce a
pfijima nasledna opatfeni,

e) vytvari podminky pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnik( a pro praci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

f) zaijistuje, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as
informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani ditéte, Zaka nebo studenta,

g) zajistuje spolupraci pfi uskute¢hovani programu zjistovani vysledku
vzdélavani vyhlaSenych ministerstvem,

h) odpovida za zajisSténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a
Skolském zafizeni.

(2) Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svdj poradni organ, projednava s
nim v8echny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci
¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazordm pedagogické rady
pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

§ 165

(1) Reditel 8koly a kolského zafizeni
a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a $kolského zafizeni,
b) odpovida za pouziti finan¢nich prostfedkl statniho rozpoctu pfidélenych
podle § 160 az 163 Skolského zakona v souladu s ucelem, na ktery byly
pridéleny.



(2) Reditel Skoly a Skolského zafizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti
statni spravy v téchto pripadech:

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

b) pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle §59 a nasledujicich, vyssi
odborné Skole podle
§93 a nasledujicich a v konzervatofi podle §88,

c) zamitnuti zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a
opakovani rocniku podle §66 a §97,

d) zamitnuti Zadosti o pokraCovani v zakladnim vzdélavani podle §55 odst. 1,

e) podminéné vylouceni a vylouCeni zaka nebo studenta ze Skoly nebo

Skolského zafizeni podle §31 odst. 2 a 4,

f) zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani podle §70 a §100,

g) povoleni a zruSeni povoleni individualniho vzdélavani zaka podle §41 .

Odvolani proti rozhodnuti reditele stredni Skoly

Rozhodnuti Feditele Skoly uvedené v platném znéni § 165 Skolského zakona podléha
spravnimu Fizeni ve smyslu zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v plathém znéni, a
vyhlasky €. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho
fizeni ke vzdélavani ve stfednich Skolach, v platném znéni. Proti rozhodnuti je
mozno se odvolat prostfednictvim feditele Skoly ke Krajskému ufadu Jihomoravského
kraje, Zerotinovo nam. 3/5, 601 82 Brno.

2. Prijimani a vyfizovani stiznosti, poskytovani informaci

Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci a k prijimani stiznosti:
feditel 3koly: Mgr. MgA. et MgA. Stépan Policer

statutarni zastupce reditele: Mgr. Marie Javorova

zastupce feditele: Mgr. et Mgr. Bc. Jittka Novakova

Pracovnici kompetentni k vyfizovani stiznosti:
Feditel Skoly: Mgr. MgA. et MgA. Stépan Policer
3. Postup pfi pfijimani a vyfizovani stiznosti
Prijimani stiznosti

e StiZznost doru€ena do Skoly postou pfijima sekretarka Skoly, ktera je povéfena
evidenci posty. Stiznost doru€enou osobné pfijme Feditel 3koly nebo
zastupce feditele, a to zpravidla v pisemné podobé&. O ustni stiznosti,
kterou nelze vyfidit ihned pfi podani, pfijemce sepiSe zaznam, predlozi jej
stézovateli k podpisu a zabezpeli bez zbyteCného odkladu jeji Ffadnou
evidenci a oznacCeni. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiZnosti
podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.

e Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v pracovni dobé.

e Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plUsobnosti jiného organu nebo
organizace, nez je cyrilometodéjské gymnasium a stfedni odborna Skola
pedagogicka Brno, Lerchova 63, postoupi feditelstvi Skoly témto organim a
organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnu ode dne pfijeti a vyrozumi o tom

stéZzovatele. Ve stejné |haté vyrozumi i stéZovatele, pokud zjisti, Zze vyfizeni
stiznosti muze pfesahnout Ihitu 10 dnd ode dne pfijeti.
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Evidence stiznosti

1) Za ufedni evidenci, spravné a v€asné vyfizovani ustnich i pisemnych stiznosti
odpovida feditel Skoly.

2) Uredni evidence stiznosti obsahuje:

datum podani, véc a pfidélené Cislo jednaci,

jméno, pfijmeni a adresu stézovatele,

oznaceni organizace nebo osoby proti které stiznost smérfuje,

predmét stiznosti,

kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni a vyfizeni,

vysledek Setfeni a opatfeni ke sjednani napravy,

datum vyfizeni stiznosti, pfip. prodlouzeni terminu lhity pro vyfizeni

stiznosti.

« Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle Zakona &. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich Udaju a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Vyfizovani stiznosti
1) Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:
e proSetfit a vyfidit stiznost bez pratahl, hospodarné a v ur€enych lhatach,
e objektivné a uplné proSetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,
o vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna,
CasteCné opravnéna nebo neopravnéna,
e 0 vysledku Setfeni informovat stéZovatele,
e U opravnénych a ¢asteCné opravnénych stiznosti vyzadovat opatfeni k
odstranéni zjisténych nedostatkd,
e spis v dané véci uzavrit a udaje o vysledcich Setfeni zapsat do evidence.

2) Opakovana stiznost bude feditelstvim Skoly pfezkoumana formalné a vécné a
bude ovéfeno, zda stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalSi
stiznost v téze véci nové skuteCnosti a formalni a vécné prezkoumani
potvrdilo spravnost vyfizeni pavodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a
stiznost nebude proSetfovana.

Lhaty k vyrizeni

e Pokud neni potfeba proveést Setfeni na misté nebo na podkladé vyjadieni
jinych organu, Cini Ihuta k vyfizeni podané stiznosti 10 dnu ode dne jejiho
doruceni. Stiznosti, které nelze vyfidit do 10 dnu, musi byt vyfizeny do 30
dnu. Tuto lhatu Ize prodlouzit jen ve vyjimecnych pfipadech. O divodech
musi byt stéZovatel vyrozumén.

e Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla
ucinéna opatfeni potfebna k odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel je o
tom vyrozumeén.

4. Postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace

stanoveny zakonem €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v
platném znéni:

1) Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

stanovi podminky, za kterych organizace poskytuje informace ze své
pusobnosti. Nevztahuje se na postup pfi poskytovani informaci, ktery je
upraven zvlastnimi predpisy.

Vedeni gymnazia je za podminek stanovenych timto zakonem povinno
poskytovat informace vztahujici se k své pusobnosti. Tyto informace poskytuje
na zakladé zadosti nebo zverejnénim.

Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout, je fakticky udaj tykajici se
otazky v jeji pusobnosti, nikoli vSak komentaf, nazor na urcitou skutecnost,
vyklad pravniho pfedpisu apod.

Zadatelem o informaci mGZze byt kazda fyzicka & pravnicka osoba, to
znamena také uzemni samospravny celek, jiny organ statni spravy, hromadny
sdélovaci prostiedek apod., ktera zada o informaci, bez ohledu na divod
svého zajmu o danou informaci.

Zverejnénou informaci je takova informace, ktera muze byt vzdy znovu
vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosiCi dat
umoznujicim zapis a uchovani informace, vystavena na ufedni desce,
umisténa ve vefejné knihovné nebo s moznosti dalkoveého pfistupu (pomoci
telekomunikaéniho zafizeni).

Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uzce souvisi s
pozadovanou informaci (napfiklad udaj o jejim pldvodu, existenci, divodu
odepfeni, dobé&, po kterou dlvod odepfeni trva a kdy bude znovu
pfezkouman, a dalSich dulezitych rysech).

Skola nesmi poskytnout informaci, ktera

v

e je v souladu se zakonem ¢&. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych
skute€nosti a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni, a nafizenim
vlady €. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych
skuteCnosti, v platném znéni, oznaCena za utajovanou skuteCnost, ke
které Zadatel nema opravnény pfistup,

e vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém
pavodu, narodnosti, politickych postojich a €lenstvi v politickych stranach a
hnutich, vztahu k nabozenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi, sexualnim
Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak
nestanovi zvlastni zakon (napf. trestni fad, zakon o policii, o statni
statistické sluzbé, o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, o
statni statistické sluzbé apod.) nebo s pfedchozim pisemnym souhlasem
Zijici dotCené osoby. Jestlize dotCena osoba neZije, Ize informaci o ni
poskytnout jen za predpokladu, Zze bude zachovana jeji lidska dUstojnost,
osobni Cest, dobra povést a chranéno jeji dobré jméno. Ochranu soukromi
a osobnosti fyzické osoby poskytuji také zvlastni zakony, napf. zakon €.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpisu, a obcCansky zakonik v platném znéni.
Pozadavky na ochranu osobnosti a soukromi stanovené témito zvlastnimi
predpisy jsou do zakona €. 106/1999 Sb. prevzaty,

e je oznaCena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakona &. 513/1991
Sb., obchodni zakonik, v platném znéni. Za poruSeni obchodniho tajemstvi
se nepovazuje poskytnuti informaci tykajicich se rozsahu a pfijemce
prostiedku ze statniho rozpoctu (vySe neinvestiCnich vydaju a investi¢nich
vydaju pridélenych jednotlivym Skolam, pfedskolnim a Skolskym zafizenim,



vySe dotaci poskytnutych jednotlivym soukromym Skolam, pfedskolnim a
Skolskym zafizenim atd.).

e byla ziskana od osoby, které informacni povinnost zakon neuklada,
pokud nesdélila, Zze s poskytnutim informace souhlasi. Jedna se o
informace, které 8kola ziskala od osob v souvislosti s plnénim svych
ukoll, které ovSem prekracCuji zakonny rozsah sdéleni nutny pro splnéni
téchto ukoll a pfitom nejsou chranény podle pismena b) a c),

e se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci Cinnosti soudl nebo
jejiz poskytnuti by bylo porusenim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména
ochrana podle zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl (autorsky
zakon), v platném znéni. Ochrana podle tohoto zakona je poskytovana
dilim literarnim, védeckym a uméleckym, ktera jsou vysledkem tvarci
Cinnosti autora. Takové dilo nelze poskytovat jiné osobé, zverejnit Ci jinak s
nim nakladat bez souhlasu autora. Autorska ochrana neni poskytovana
informacim obsazenym v dilu jako takovém. V ramci resortu se tato
ochrana tyka napfiklad individualné schvalenych ucebnich dokumentu
soukromych $kol a projektt zadatell o poskytnuti dotace).

8) Gymnazium smi omezit poskytnuti informace, pokud se vztahuje vyluéné k
vnitfnim pokynim a personalnim pfedpisim vydanym fFeditelem gymnazia.
Omezeni prava na informaci znamena, ze gymnazium poskytne pozadované
informace po vylouc€eni informaci, které gymnazium nesmi poskytnout.

4. Vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci

e Zadost o poskytnuti informaci doruéenou postou pfijima sekretarka skoly,
ktera je povéfena evidenci posty. Po jejim zaevidovani ji neprodlené pfeda
zastupci feditele k vyFizeni. Zadost dorudenou osobné, elektronickou
postou, nebo na jinych nosi€ich dat pfijima néktery ze zastupcua feditele,
pfip. feditel Skoly.

e Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k poskytnuti jiz zvefejnéné
informace, mize povéfeny pracovnik misto pozadované informace
sdélit jen udaje umoznujici vyhledani a ziskani zvefrejnéné informace. V
pfipadé ustni informace tak ucini neprodlené, v pfipadé pisemné zadosti
nejpozdéji do 7 dnd ode dne doru€eni zadosti. Pokud Zadatel trva na
pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

e Neni-li zadost vyfizena ustné, poskytne se pozadovana informace
pisemné, nahlédnutim do spisu, v€etné moznosti pofizeni kopie nebo na
pamétovych mediich.

Ustni zadost
 Ustni zadost Ize vyfidit Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele. Pokud
Zadatel trva na pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelstvi gymnazia k podani
zadosti v pisemné formé. Tato pak bude vyfizena jako pisemna zadost o
informaci podle zakona €. 106/1999 Sb., v platném znéni.
Pisemna zadost
e Zadost o poskytnuti zvefejnéné informace se zpravidla vyfizuje



poskytnutim udaju o zvefejnéni. Sdéleni zadatele, Ze trva na poskytnuti
informace, se povazuje za nové podani zadosti.

e Pokud ze Zadosti neni ziejmé, ze smérfuje vuci Skole, nebo kdo zadost
podal, feditel Skoly ji bez dalSiho Setfeni odlozi. Takova Zadost neni
podanim ve smyslu zakona €. 106/1999 Sb., v platném znéni, nepodléha
evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.

e Pokud je zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je
pozadovana nebo je formulovana pfilis obecné, vyzve feditelstvi Skoly
Zzadatele ve |haté do sedmi dnu ode dne doru€eni zadosti, aby zadost
upfesnil. Neupfesni-li Zadatel zadost do 30 dnu ode dne doruceni vyzvy,
rozhodne povéreny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

e Pokud je pozadovana informace mimo puUsobnost gymnazia, bude zadost
odlozena a ddvod odloZeni bude feditelstvim Skoly sdélen do tfi dnu
Zadateli (zakon ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni, nestanovi povinnost
postoupit zadost pfisluSnému organu).

« Reditelstvi Skoly poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnii ode dne
doruCeni Zadosti, pfipadné ode dne upfesnéni Zadosti. O formé, v jaké
bude informace poskytnuta, rozhoduje povéfeny pracovnik. Patnactidenni
lhitu muze povéfeny pracovnik prodlouzit nejvySse o 10 dnu z ddvodu
vyhledani a sbéru objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci
pozadovanych v jedné zadosti nebo konzultace s jinym organem statni
spravy, ktery ma vazny zajem na rozhodnuti o zadosti.

o Povéfeny pracovnik je povinen prokazatelné (pisemné) informovat
zadatele o prodlouzeni |hity a dlvodech prodlouzeni, a to jesté pred
uplynutim patnactidenni Ihuty.

Odmitnuti poskytnuti informace

1) Pokud organizace odmitne zcela nebo z€asti poskytnout Zadateli informace,
vyda o tom ve |haté do 15 dnl, popfipadé prodlouzené |haté o 10 dnd
rozhodnuti. Rozhodnuti se nevyda v pfipadé odlozeni véci (Cl. 2 odst. 2 a 4).

2) Rozhodnuti je spravnim rozhodnutim ve smyslu § 67 zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, v platném znéni, a musi obsahovat nasledujici naleZzitosti:

e nazev a sidlo organizace,

e (Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

e oznacCeni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a
sidlo pravnické osoby),

e vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti
informace pozadované zadatelem,

o odlvodnéni, které obsahuje dlivod zamitnuti poskytnuti informace, v€etné
kazdého omezeni prava na informace s uvedenim ustanoveni pfislusnych
pravnich predpisu,

e pouceni o odvolani, které obsahuje pouceni o mistu, formé a dobé odvolani,

e vlastnoruéni podpis feditele Skoly nebo jeho statutarniho zastupce s
uvedenim jména, pfijmeni a funkce,

e jméno, pfijmeni a funkce povéfeného pracovnika.

3) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace Ize podat odvolani
prostfednictvim gymnazia ke Krajského ufadu Jihomoravského kraje a to do
15 dnu ode dne doruceni tohoto rozhodnuti.



Evidence zadosti o poskytnuti informace

1) Zadosti o poskytnuti informaci eviduje sekretarka gymnazia.
2) Evidence Zadosti obsahuje:

datum doruceni zadosti, véc, Cislo jednaci,

jméno, pfijmeni zadatele (nazev, sidlo), spojeni na zadatele,

datum vyfizeni zadosti,

udaje v evidenci zadosti jsou ochranény podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych zakond,

vegwEwv s

e Zakon €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni,

e Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné
nékterych zakond, v platném znéni,

e Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

e Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych
zakonU, ve znéni pozdéjsich predpisu,

e Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni,

e Vyhlaska €. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci
pfijimaciho fizeni ke vzdélavani ve stfednich Skolach, v platném znéni,

e Vyhlaska €. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi,
v platném znéni,

e Vyhlaska €. 177/2009 Sb., o blizSich podminkach ukon€ovani vzdélavani
ve stfednich Skolach maturitni zkouskou, v platném znéni,
e Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku, v platném znéni.

6. Sazebnik uhrad za poskytovani pisemnych informaci

V souvislosti s poskytovanim informaci v souladu se zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o
svobodném pFistupu k informacim, v platném znéni, vydava CMGaSOSPg Brno,
Lerchova 63, sazebnik uhrad nakladl spojenych s vyhledanim a poskytnutim
pozadované informace.

Osobni naklady: uctuji se skute€né mzdové naklady zaméstnance vyhledavajiciho
informaci. Vychazi se z pruimérné hodinové mzdy. Vysledna Castka se zaokrouhluje
na celé desetikoruny dold.

Vécné naklady

Pofizeni kopie jiz zvefejnéné informace: 2.00,- K€ za 1 stranku

Digitalni médium 25,- K&

Faktické naklady poStovného podle platnych tarifu.

Zpusob uhrady: Castky stanovené sazebnikem uUhrad jsou splatné na zakladé
sloZzenky nebo pokladniho dokladu vystaveného v kancelafi Skoly na castku
podle vyuctovanych nakladd spojenych s vyhledanim a poskytnutim
pozadovanych informaci povéfenym pracovnikem.

Uginnost: od 1. 9. 2014 )
Vydal a zpracoval: Mgr. MgA. et MgA. Stépan Policer
feditel Skoly



Priloha:
Vyuétovani nakladd spojenych s vyhledanim a poskytnutim pozadovanych

informaci (§ 17 Zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v
platném znéni)

Osobni naklady

Zaméstnanec Prim. hod. mzda Casova Céstka Naklady
naroc¢nost (zaokr.)

Vécné naklady
Papir Pofizeni fotokopie Dig. médium Postovné Naklady
celkem
Naklady celkem .
Zalohou bylo uhrazeno ...

Zbyva doplatit e,

V Brné dne

Mgr. MgA. et MgA. Stépan Policer
feditel Skoly



