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1. Uvod
Tato smérnice upravuje organizaéni a proceduralni otazky pro realizaci zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, a zdkona ¢. 525/2004 Sb., o ochrané osobnich udajua.

2. Zakladni pojmy
2.1. Povinny subjekt
Reditel gkoly je subjekt povinny poskytovat verejnosti informace vztahujici se k jeho piisobnosti.

2.2. Zadatel

Zadatelem muze byt kaZda fyzicka &i pravnickd osoba, to znamena také Gzemni samospravny celek, jiny
organ statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod., kterd zada o informaci, bez ohledu na ddvod svého
zajmu o danou informaci.

2.3. Informace

Reditel $koly poskytuje informace na zakladé 7adosti nebo zvefejnénim. Informaci, kterou je feditel $koly
povinen poskytnout, je fakticky udaj tykajici se otazky v plsobnosti feditele skoly, nikoliv vS8ak komentaf, nazor
na urcitou skutecnost, vyklad pravniho predpisu apod. Zvefejnénou informaci je takova informace, ktera maze
byt vidy znovu vyhledana a ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosic¢i dat umoZnujicim zdapis a
uchovani informace, vystavena na uUredni desce, umisténa ve skolni knihovné nebo pomoci internetu (www
stranky Skoly). Doprovodnou informaci je takova informace, ktera uUzce souvisi s poZadovanou informaci
(napfiklad udaj o jejim plivodu, existenci, poctu, dlivodu odepreni, dobé, po kterou divod odepfeni trva a kdy
bude znovu prezkouman, a o dalsich duleZitych rysech).

3. Poskytované informace
3.1. Zverejnéni informaci
Reditel $koly zvefejni v sidle $koly na vieobecné pFistupném misté (informaéni tabule) nasledujici informace:
- informace o $kole a Udaje o jmenovani do funkce feditele skoly (pFiloha €. 1),
- vymezeni své pravomoci a plisobnosti (pfiloha €. 2),
- jméno a pfijmeni své nebo zastupce reditele uréeného k poskytovani informaci a prijmeni pracovnika
povéreného pfijimanim a vyfizovanim stiznosti, podnét a oznameni (pfiloha ¢. 5),
- Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim reditele sSkoly je pfipustné odvolani, ke kterému orgénu, v jaké
Ihaté a kde Ize odvolani podat (pfiloha ¢. 3),
- postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd (pfFiloha €. 4),
- postup pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace (pfiloha €. 6),
jsou tyto predpisy k nahlédnuti (pFiloha €. 7),
- sazebnik Uhrad za poskytovani informaci (pFiloha €. 8),
- vyrocni zpravu za predchazejici kalendarni rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani informaci
(priloha ¢. 9),
- vyrocni zpravu o ¢innosti a hospodareni skoly (pfFiloha €. 10).




Reditel $koly miiZe zvefejnit uvedené informace také jinymi zpGsoby (publikace, www stranky apod.) a miize
zverejnit i dalsi informace, které je v souladu se zdkonem €. 106/1999 Sb. povinen poskytovat.

3.2. Kopie informaci
Reditel $koly umoini kazdému potizeni kopii informaci uvedenych v odstavci 3.1, tuto sluzbu zabezpetuje
hospodarka Skoly se souhlasem zastupce feditele Skoly nebo feditele Skoly.

4. Zpusob a rozsah zvefejiiovani informaci

Skola zvetejfiuje informace témito zplsoby:

-ve Skolnim intranetovém informacnim systému

- na hlavni nasténce skoly v 1. patfe budovy vedle sborovny,

- v dennim tisku a sdélovacich prostredcich,

- v kancelafi skoly a ve sborovné,

- prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (tfidni schiizky, konzultace k vychovné vzdélavaci
problematice, setkani s vychovnym poradcem apod.),

- na internetovych strankdach skoly,

- prostfednictvim vyroc¢nich zprav reditele Skoly.

5. Omezeni prava na poskytnuti informace
Reditel gkoly neposkytne informaci, ktera
- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém plvodu, narodnosti, politickych
postojich a clenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu k ndboZenstvi, o jeji trestné Cinnosti, zdravi,
sexualnim Zivoté, rodinnych pfislusnicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon nebo
s predchozim pisemnym souhlasem dotéené osoby,
- je oznacena za obchodni tajemstvi,
- byla ziskdna od osoby, které informacni povinnost zakon neukldda, pokud nesdélila, Ze s poskytnutim
informace souhlasi,
- se tyka probihajiciho trestniho fizeni, rozhodovaci ¢innosti soudl nebo jejiz poskytnuti by bylo porusenim
ochrany dusevniho vlastnictvi,
- feditel skoly mGze omezit poskytnuti informace, pokud se jedna o novou informaci, ktera vznikla pfi
pripravé rozhodnuti; to plati jen do doby, kdy se pfiprava ukonci pravomocnym rozhodnutim (jedna se o
informace vzniklé v etapé pfipravy rozhodnuti, napf. stanoviska jednotlivych organizacnich Gtvard Skoly k
urcité véci pred jejich sjednocenim ve formé rozhodnuti navenek).

Omezeni prava na informace znamend, Ze reditel Skoly poskytne poZadované informace vcetné
doprovodnych informaci po vylouceni uvedenych informaci. Odepftit poskytnuti vylou¢ené informace lze pouze
po dobu, po kterou trva diivod odepreni.

6. Vyfizovani Zzadosti o poskytnuti informaci

Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci odpovida reditel Skoly.

Osobou urcenou k vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci je zastupce feditele. Pfijimanim Zadosti je
povérena také hospodarka skoly. Neni-li pfitomen feditel skoly nebo jeho zastupce, je oprdvnéna pfijimat a
vyfizovat neodkladné Zadosti osoba povérena vedenim skoly.

Zadost o poskytnuti informace se poddva Ustné (osobné ¢i telefonicky) nebo pisemné (doruc¢end postou,
osobné i jinym zplsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat). Pokud Zadost o poskytnuti
informace sméruje k poskytnuti zverejnéné informace, mizZe zastupce reditele misto poZzadované informace
sdélit jen udaje umoZznujici vyhledani a ziskani zverejnéné informace. V pfipadé ustni Zadosti tak ucini
neprodlené, v pfipadé pisemné Zadosti nejpozdéji do 7 dnd ode dne doruceni Zadosti. Pokud Zadatel trva na
pfimém poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta. Neni-li Zadost vyfizena Ustné, poskytne se poZzadovana
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 Zadatel trva na pisemném vyfizeni,
vyzve jej feditel Skoly k podani Zadosti v pisemné formé.



6.2. Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti informaci dorucenou postou pfijima hospodarka skoly. Po jejim zaevidovani ji
neprodlené preda zastupci reditele $koly. Zadost doruc¢enou osobné, elektronickou postou, faxem, nebo na
jinych nosicich dat pfijima zastupce reditele skoly.

Zadost o poskytnuti jiz zvefejnéné informace (napfiklad ve vyroéni zpravé reditele $koly) se zpravidla vyfidi
poskytnutim Udajl o zverejnéni.

Pokud neni ze Zadosti zfejmé, Ze sméfuje vuci Skole (fediteli Skoly jako povinnému subjektu) nebo neni
zfejmé, kdo Zadost podal, povéreny pracovnik ji bez dalSiho odlozi. Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni
zfejmé, jaka informace je pozadovana nebo je formulovana pfilisS obecné, zastupce feditele vyzve Zadatele ve
Ihité do sedmi dnll ode dne dorudeni Zadosti, aby Zadost upfesnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dni ode
dne doruceni vyzvy, rozhodne zastupce feditele o odmitnuti Zadosti. Pokud je poZzadovana informace mimo
plsobnost feditele skoly, zastupce feditele Zadost odloZi a odloZeni Zadosti a jeho dlvod sdéli do tfi dnd
7adateli. Reditel $koly nema za povinnost postoupit adost pFislusnému organu.

Zastupce feditele poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnl ode dne doruceni zZadosti, pfipadné ode
dne upfesnéni zadosti. O formé, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje zastupce feditele.

LhGtu 15 dnd mdzZe zastupce feditele prodlouZit nejvyse o deset dni pouze z nasledujicich dtvodu:

- jedna-li se o vyhledani a sbér objemného mnoiZstvi oddélenych a odlisSnych informaci pozadovanych

v jedné zadosti,

- je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem statni spravy.

Zastupce reditele Skoly je povinen pisemné informovat Zadatele o prodlouzeni lhity a dlvodech
prodlouZeni, a to jesté pred uplynutim lhaty 15 dng.

Pokud feditel skoly odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve [h(té 15 dn,
ptipadné v fadné prodlouzené |hGté, rozhodnuti. Rozhodnuti se nevydava v pripadé odloZeni véci.

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

- nazev a sidlo skoly,

- Cislo jednaci a datum vydani rozhodnuti,

- oznaceni Zadatele o informaci (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a sidlo pravnické osoby),

- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace poZzadované zadatelem,

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

informace, s uvedenim ustanoveni pfislusnych pravnich predpis(,

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

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

- jméno, pfijmeni a funkce povéreného pracovnika.

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 vyloucenych informaci.

Zastupce reditele vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace. Evidence Zadosti obsahuje:

- datum doruceni Zadosti, véc, Cislo jednaci,
- jméno, pfijmeni Zadatele (nazev a sidlo), spojeni na Zadatele,
- zpUsob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyfizena,
- datum vytizeni Zadosti.
Udaje v evidenci zadosti jsou chranény zdkonem.

7. Odvolani

Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnout informace lze podat odvoldni k odboru skolstvi, mlddeze a
télovychovy Krajského ufadu Kralovéhradeckého kraje v Hradci Kralové prostfednictvim feditele Skoly, a to do
15 dnd ode dne doruceni rozhodnuti nebo od uplynuti Ihlty pro vyfizeni Zadosti.

O odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace vydaném reditelem Skoly rozhodne odbor
Skolstvi do 15 dni od predloZeni odvolani feditelem 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 povazZuje den nasledujici po uplynuti Ihlty pro vyfizeni odvolani.

Proti rozhodnuti o odvoldni se nelze odvolat, tim neni dot¢ena moznost soudniho prezkoumani rozhodnuti o
odvolani.



8. Uhrada naklad( a vyroéni zprava

Reditel $koly bude poZadovat Ghradu skuteénych naklad® spojenych s vyhledavanim informaci, pofizenim
kopii, opatfenim technickych nosi¢ti dat a s odeslanim informaci Zadateli. Zadateli na jeho 7adost potvrdi
predpoklddanou vysi uhrady naklad(. Tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce Zakul, ktefi poZaduji
informace o $kole (vzdélavaci program, ucebni plany, koncepce $koly, organizaéni struktura) a o vysledcich Zakd
ve vychovné vzdélavacim procesu.

Reditel $koly vZdy do 1. bfezna zvefejni vyro&ni zpravu za ptedchazejici kalendaFni rok o své &innosti v oblasti
poskytovani informaci. Vyrocni zprdvu zpracovava zastupce feditele skoly.

9. Zachazeni s informacemi v informacnim systému skoly
9.1. Informacni systém skoly slouzi:
- pro vnitini potifebu skoly,
- pro jiné orgény statni spravy a samospravy (zfizovatel, MSMT CR apod.),
- Zadatelim uplatriujicim pravo na svobodny pfistup k informacim podle zakona 106/1999 Sb.

9.2. Informacni systém Skoly tvofi predevsim:
- rozhodnuti o zafazeni Skoly do skolského rejsttiku, véetné vsech dokladd a podklad,
- jednaci protokol,
- Skolni vzdélavaci program,
- tfidni knihy,
- skolni matrika,
- doklady o prijimani Zzaka ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
- skolni rad, rozvrh hodin,
- zaznamy z pedagogickych rad,
- vyro¢ni zprdva Skoly,
- kniha Uraz( a zdznamy o Urazech Z3akd,
- hospodarska dokumentace a ucetni evidence, evidence majetku,
- persondlni a mzdova dokumentace,
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy,
- jind 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 informacnim systému Skoly

Skola jako provozovatel informaéniho systému naklada s informacemi, které vypovidaji o osobnosti a
soukromi dotéenych osob (ndrodnost, zdravi, Uspésnost ve vychovné-vzdélavacim procesu, pedagogicko-
psychologickd vysetfeni, rodinné poméry ...). Je proto povinna postupovat v souladu se zakonem 525/2004
Sb., o ochrané udaja v informacnich systémech.

Skola smi ziskavat jen informace potfebné pro svoji ¢innost a provoz. Informace musi byt v pfiméreném
rozsahu. Skola si musi ovéFovat, zda informace, s nimiz v informaénim systému naklada, jsou pfesné a podle
potfeby je aktualizovat. Neuchovavé ve svém informacnim systému nepravdivé informace. Skola ziskava
informace pro informacni systém naleZitym zplsobem. Nesmi ziskdvat informace pod krytim jinym tGcéelem
nebo jinou Cinnosti.

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

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

Skola stanovi presné prava a povinnosti pracovnik(l $koly, ktefi maji p¥istup k informaénimu systému.
Skola zajisti Gc¢inna opatteni, aby po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance nemohly byt informace,
s nimiz nakladal, touto osobou vyuzity.

9.5. Organizacni zabezpeceni nakladani s informacemi
9.5.1. Udaje o Zacich ve spisové podobé
- tfidni knihy a Skolni matrika jsou vZdy uloZeny na misté k tomu uréeném,



- tfidni knihu vede a za spravnost odpovida tfidni ucitel,

- Skolni matriku vede a zaznamy v ni provadi tfidni ucitel, ostatni vyucujici potvrzuji podpisem, Ze provedli
klasifikaci za dané obdobi,

- tfidni ucitel zaznamendva veskera vychovna opatieni (pochvaly, opatreni k posileni kazné), skolni matrika
tak odpovida zaznamlm 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 Skolni matrice jsou pfilozeny vSechny uredni listiny vztahujici se k doty¢nému Zakovi (uvolnéni z
vyucovani, zprdva ped. psych. poradny, ...),

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

- kontrolu dokumentUl provadi zastupce reditele Skoly.

9.5.2. Udaje o #acich ve kolni databazi
- s kompletni databazi smi pracovat pouze osoba reditelem povérena (zastupce reditele Skoly a spravce
sité),
- pro vSechny vyucujici je pristupnd ¢ast databdaze s nezbytnymi Udaji o Zacich, tfidni ucitelé maji povolen
v databazi vstup s pravem zapisu pouze do jejich tfidy,
- za sprdvnost udajl v databazi a doplfiovani databaze odpovida zastupce reditele Skoly ve spolupraci
s tridnimi uditeli,
- spravce sité umozni pristup do databdze vychovnému poradci tak, aby mohl plnit dané Ukoly (integrovani
Zaci, z4ci se specifickymi poruchami uceni...).

9.5.3. Udaje o pracovnicich koly
- veskeré udaje jsou ulozeny v kancelati Skoly a v databazi Skoly s pravem pfistupu k nim pro zastupce
reditele, personalistu a mzdovou ucetni,
- veskeré udaje o zaméstnancich Skoly jsou divérné a jejich poufiti pro jiné Ucely neZ potfeby organizace
musi schvalit feditel Skoly,
- za spravnost Gdaju a spravnost nakladani s Udaji zodpovida zastupce feditele Skoly a personalista.

9.6. Informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu
9.6.1. Informace o Zakovi ve vychovné vzdélavacim procesu ziskava ucitel zejména:
- soustavnym diagnostickym pozorovanim Zaka,
- soustavnym sledovanim vykonU Zaka a jeho pripravenosti na vyucovani,
- rliznymi druhy zkousek (pisemné, Ustni, grafické, praktické, pohybové), didaktickymi testy,
- kontrolnimi pisemnymi pracemi
- analyzou vysledk( ¢innosti Zaka,
- konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potieby i s pracovniky pedagogicko-psychologickych poraden a
zdravotnickych sluzeb, zejména u Zaka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potizemi a poruchami,
- rozhovory se Zakem a zakonnymi zastupci Zaka.

9.6.2. Informace o Z4cich a klasifikace

- Ucitel oznamuje Zakovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych
projevd, vykonl, vytvord. PF¥i  Ustnim vyzkouSeni oznami ucitel Zikovi vysledek hodnoceni okamZité.
Vysledky hodnoceni pisemnych zkousek a praci a praktickych ¢innosti oznami Zakovi nejpozdéji do 14 dn(.
- Ucitel je povinen vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci zaka, zaroven dba, aby zdznamy o klasifikaci
ve studijnim prikaze byly v souladu s jeho zaznamy.
- Pfipady zaostavani zakd v uceni a nedostatky v jejich chovani se projednaji v pedagogické radé.
- Na konci klasifikacniho obdobi, v terminu, ktery urc¢i reditel Skoly, zapisi ucitelé prislusnych predméta
Cislici vysledky celkové klasifikace do Skolni matriky 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 pozadaji,



- feditel v pripadé mimoradného zhorseni prospéchu nebo chovani, bezprostiredné a prokazatelnym
zpusobem.
- Prechazi-li zak do jiné skoly, zasle reditel dosavadni Skoly skole, na niz zak prechazi, dokumentaci o zakovi
a zaznam o jeho chovani a prospéchu za neukoncené klasifikacni obdobi.
- Informace o Zakovi ve vychovné-vzdélavacim procesu je nutné chapat jako dlvérné, a mohou byt proto
poskytnuty pouze zdkonnym zastupclm. Z rozhodnuti feditele Skoly mohou byt diléi informace poskytnuty
jinym statnim organim na zakladé pisemné zadosti (Policie CR, soud, odbor socidlni péée apod.). Jsou-li tyto
informace dale zpracovavany, napfiklad do vyrocni zpravy reditele Skoly, musi mit pouze obecné statisticky
charakter, aby nedochazelo k porusovani ochrany tdajt v informaénim systému.
- Veskeré informace o Zacich ve vychovné vzdélavacim procesu jsou bezplatné.

PaedDr. Karel Vyravsky
feditel Skoly



Priloha ¢. 1

Informace o Skole a udaje o jmenovani do funkce reditele Skoly

1.2

1.3

14
15

1.6

1.7

1.8
1.9

1.10
1.11
1.12
1.13
1.14

Identifikacni udaje

Nazev skoly: Gymndazium, Broumov, Hradebni 218
Sidlo skoly: Hradebni 218, 550 01 Broumov

Pravni forma: pravnicka osoba

Forma hospodareni: pfispévkova organizace

I€o: 48623679

1ZO: 102 266 239

1ZO RED: 600012107

Dalkovy pfistup: www.gybroumov.cz, info@gybroumov.cz
Telefon: 491 521 276, 731 159 961

Fax: 491 423 253

Zfizovatel Skoly: Kralovéhradecky kraj, Pivovarské namésti 1245, 500 03 Hradec Kralové

IC: 70889546, DIC: CZ70889546
Pravni forma: izemni samospravni celek
Sidlo: Pivovarské nameésti 1245, 500 03 Hradec Kralové
tel: 495 817 111, fax: 495 817 336, e-mail: posta@kr-kralovehradecky.cz
Ztizovaci listina Skoly ¢.j. 14717/SM/2009, ze dne 10. 9. 2009
Reditel $koly: PaedDr. Karel Vyravsky, 549 54 Police nad Metuji, Na Sibifi 72
Reditel je sou¢asné statutarnim organem pravnické osoby.
Zastupce reditele
Skoly:
Pravnicka osoba byla zfizena na dobu neurcitou.

Mgr. Jiti Ringel, Broumov, Pionyrska 367 (zastupce statutarniho organu)

Pravnicka osoba vykonava cinnost téchto skol: 1. Stfedni Skola - nejvyssi povoleny pocet zakd: 400
Druh skoly: Stfedni Skola - gymndzium

Obory vzdélavani dle RVP:

1. 79-41-K/41 Gymnazium (denni forma vzdélavani; ¢tyrleté; kapacita oboru 124)
2. 79-41-K/81 Gymnazium (denni forma vzdélavani; osmileté; kapacita oboru 248)
Datum zapisu do rejstfiku: 1. 1. 2005

Datum zahajeni ¢innosti: 19. 6. 1996

Skolska rada: zfizena 7. 2. 2006, predseda Mgr. Marek Lengal

Seznam zajmovych, obcanskych, pfipadné dalSich sdruzeni plsobicich pfi sSkole:
Nadacni fond Gymnazia v Broumoveé

Koordinatofti tvorby SVP: Mgr. Pavel Trencansky

Skolni metodicka prevence: Mgr. Sarka Rambouskova

Vychovny poradce: RNDr. Ale$ Prchal

Environmentalista: Mgr. Ludmila Lorencova

Koordinator ICT: Mgr. Vojtéch Horak

1.2. Jmenovani do funkce reditele Skoly

Reditel gkoly byl do funkce jmenovan hejtmanem Kralovéhradeckého kraje dne 2. éervence 2012, ¢&.j.

RK/20/839/2012, s ucinnosti od 1. srpna 2012 na obdobi 6 let.



Priloha ¢. 2

Vymezeni pravomoci a plisobnosti feditele skoly

Reditel fidi $kolu, jmenuje a odvolava své zastupce.
Reditel rozhoduje ve viech zéleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb.

Reditel odpovida za spInéni $kolniho vzdélavaciho programu (do jeho pfijeti za spinéni ucebnich pland a
ucebnich osnov), za odbornou a pedagogickou Uroven vychovné-vzdélavaci prace skoly, za efektivni vyuZivani
svérenych hospodarskych prostredkll; odpovida za vytvoreni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnikd, pro ¢innost Skolské rady, pro vykon Skolni inspekce a pfijeti ndslednych opatreni, kontroluje praci
pedagogickych pracovnik( a ostatnich pracovnikd a studijni vysledky Zaka.

Reditel odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve kole.

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svj poradni orgén, projednava s ni viechny zésadni pedagogické
dokumenty a opateni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani k ndzordm pedagogické rady
prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Reditel odpovidd za zpracovani a zpfistupnéni vefejnosti vyrocni zpravy o &innosti a hospodareni $koly a
predklada tyto zpravy skolské radé.

Reditel gkoly zajistuje, aby zakonni zastupci nezletilého Z4ka a zletili Zaci byli informovani o priibéhu vzdélavani
a vychovy Z3ka.

Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:

e zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zadosti o prefazeni zaka do
vyssiho rocniku,

e prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly,

e zamitnuti Zadosti o povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani,

e prijeti ke vzdélavani ve stredni Skole,

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani ro¢niku,

e podminéné vylouceni a vylouceni Zaka ze skoly,

e zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani,

e povoleniindividudlniho vzdélavani.



Priloha ¢. 3

Rozhodnuti feditele Skoly, proti kterym je pripustné odvolani

e zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zadosti o prerazeni zaka do
vyssiho ro¢niku,

e prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly,

e zamitnuti Zadosti o povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani,

e prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole,

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani ro¢niku,

e podminéné vylouceni a vylouceni Zaka ze skoly,

e zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani,

e povoleniindividudlniho vzdélavani.

Proti rozhodnuti feditele je mozné se odvolat. Odvolani se podava u feditele skoly do 15 dni ode dne
doruceni, v pfipadé odvolani proti nepfijeti ke studiu je lhGta na odvolani 3 dny. O odvolani rozhoduje organ
instancné vyssi, tedy odbor Skolstvi, mladeze a télovychovy Krajského uradu Kralovéhradeckého kraje.
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Priloha €. 4

Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti

(Vynatek ze smérnice feditele Skoly ¢. 3/12 k vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd)

1.

PFijimani stiznosti
1.1. Vsichni pracovnici Skoly jsou povinni pfijimat stiznosti a zafizovat jejich spravné a vcasné vytizeni. Stiznosti
se pfijimaji kazdy den skolniho roku béhem doby, kdy trvd vyudovani. Pfijimani stiznosti neni ddvodem
k pferuseni vychovné-vzdélavaciho procesu Skoly. NemuzZe-li se stéZovatel dostavit k podani stiznosti béhem
stanovené doby, sjedna si jiny termin s feditelem Skoly.
1.2. Poda-li stéZovatel stiznost pracovnikovi Skoly, ktery nemUGze vzhledem ke svym pravomocem stiznost
vyfidit, pracovnik je povinen jej upozornit na kompetentni osobu k podani stiznosti; pozada-li vSak o to
stiznostech pracovnik neprodlené informuje reditele Skoly.
1.3. Stiznost se podava pisemné nebo Ustné, Ustné podana stiznost se musi zapsat do protokolu.
1.4. Je-li podana pisemna stiznost bez udani stéZovatele (anonymni), rozhodne feditel Skoly, zda se bude
stiznost vyfizovat.
1.5. Pfi vyfizovani stiZznosti se chovaji pracovnici Skoly zdvofile a podle moZnosti vychazeji stéZovateli vstfic,
pfipadné ho pouci o dalSim mozném postupu.

2.

Evidovani stiznosti
2.1. Pracovnici skoly jsou povinni evidovat stiznosti:
- pisemné;
- zavazného charakteru;
- Ustni, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani.
2.2. Stiznosti se zapisuji do tiskopisu, ktery je pfilohou ¢. 1 vySe uvedené smérnice. Body 1 az 4 se zapiSi pfi
prijimani stiznosti, ostatni body se doplni pti vyfizovani stiznosti.
2.3. VSechny zaznamy o stiZznostech se preddvaji rediteli Skoly, ktery je jednou rocné vyhodnoti a zpracuje
vyrocni zpravu o vyfizovani stiznosti.

3.

Vyftizovani stiznosti
3.1. Pfi vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZovateli ¢inény pfimé ani nepfimé zdkroky proto, Ze si podal
stiznost. Toto ustanoveni plati i pro zaky, jejichZ zakonny zastupce podal stiznost. Pracovnici Skoly jsou povinni
stiznost urychlené a odpovédné prozkoumat a vyridit nebo zafidit jeji vyrizeni. Ma-li stiznost vice bod(, musi se
prosetrit vSsechny body stiznosti.
3.2. StiZznosti se vyfizuji bez zbytec¢ného odkladu, nejpozdéji do 60 dnli ode dne jejich doruceni.
3.3. Opakuje-li stéZovatel svoji stiznost, porovna reditel skoly plvodni stiznost se stiznosti opakovanou. Jestlize
plvodni stiznost byla fadné vyfizena a opakovana stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude dal feditel
Skoly stiznost projedndvat.
3.4. Stiznost nesmi byt postoupena k vytizeni pracovnikovi $koly, proti kterému stiznost sméfuje.
3.5. Je-li ustni stiznost projednavana za Ucasti stéZovatele i osob, proti kterym stiznost sméruje, sepiSe se zapis.
Odmitne-li néktery pracovnik podepsat zapis nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim
dlvodu.
3.6. O vyrizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprdva ve stanovenych Ihitach, a to i v pfipadég, Ze stiznost
nebyla opravnéna. Za pritahy a formalni vyfizeni, zvlasté za nesprdvné prosetieni nebo vyfizeni stiznosti,
neprovedeni opatreni k ndpravé, za zakrok proti stéZzovateli proto, Ze podal stiznost, je nutné proti provinilym
pracovnikim vyvodit ddsledky.

4,
Druhy stiZznosti
4.1. Stiznosti proti rozhodnutim Feditele skoly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad:
- poddva se rediteli Skoly;
- odvolacim organem je krajsky urad.
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4.2. Stiznosti proti podminkdm, pribéhu a vysledkim vzdélavani:

- poddva se uciteliim jednotlivych pfedmétd, tfidnim ucitelm, vychovnému poradci, fediteli skoly, zfizovateli,
Ceské skolni inspekci;

- Ceska Zkolni inspekce predd vysledky $etieni zfizovateli a zfizovatel informuje Ceskou $kolni inspekci o
pfijatych opatfenich.

4.3. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztazich:
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem;
- zaméstnanec se muZe domahat svych prav u soudu.



12

Pfiloha €. 5
Povéreni pracovnikl prijimat Zadosti o poskytnuti informaci a

4

vyfizovat stiznosti, podnéty a oznameni

Vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétld provadi feditel skoly, v pfipadé jeho neptitomnosti zastupce
reditele Skoly. Vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci provadi dle charakteru pozZadované informace reditel
nebo zastupce reditele.

Povéruiji:

e  zastupce reditele skoly Mgr. Jifiho Ringela k pfijimani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci a

k pfijimani stiznosti v pripadé nepfitomnosti reditele skoly,

e hospodarku skoly Jaroslavu Hornychovou k prijimani zZadosti o poskytnuti informaci a k pfijimani

stiznosti v pripadé nepfitomnosti reditele i jeho zastupce.

V pfipadé nepfitomnosti feditele i vySe povéfenych osob pfijimda zZadosti pracovnik povéfeny fizenim Skoly.

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

Toto povéreni nabyva platnosti dne 1. 9. 2014

PaedDr. Karel Vyravsky
feditel Skoly
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Priloha ¢. 6

Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace
Rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace
Evidence pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

poskytnuta
informace

Pisemnad zadost

do 15
dnu

Zadost je
upresnéna

do 30
dnt

vyzva na
upfesnéni

Uplna Zzadost

neuplnd zadost

zadost mimo

plUsobnost reditele

Skoly

do 30
dnt

zadost neni
upresnéna

odmitnuti
zadosti
rozhodnutim

do 15 dnl

Nesrozumitelna

nebo obecnda zadost

Zzadost o
zverejnénou
informaci

poskytnuta
narocna
informace

odlozZeni zadosti

odlozZeni zadosti

do 3
dnt

oznameni
zadateli odloZeni

sdélenio
moznosti ziskat
informace

Zadost o informaci, na kterou

se vztahuje:

- ochrana osobnich udajl

- ochrana obchodniho tajemstvi
- ochrana udaji o majetkovych

pomeérech

poskytnuta
informace

Z4dost o vice
informaci

odepreni
vyloucené
informace
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Vzor rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informace

Gymnazium, Broumov, Hradebni 218
Reditel $koly PaedDr. Karel Vyravsky

v

¢j.: Datum vydani rozhodnuti:

Zadatel (nazev a sidlo pravnické osoby, jméno a pFijmeni fyzické osoby):

Rozhodnuti
o odmitnuti poskytnuti informace podle §15 zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim.

Vyrok

V souladu s (uvést konkrétni ustanoveni zakona ¢.106/1999 Sb.) se informace (uvést jaké informace
se Zadatel domahal), o kterou jste 7adal (a) v Zadosti ze dne (uvést den podani ve smyslu §14 odst. 1
zakona ¢.106/1999 Sb.) neposkytuje.

Oddvodnéni
Uvést odlvodnéni kazdého omezeni prava na informace, véetné prislusnych ustanoveni zdkona
€.106/1999 Sb.

Pouceni o odvolani
Uvést, 7e proti tomuto rozhodnuti je moiné podat odvolani k OSMT KU KHK, a to do 15 dn(l ode dne
doruceni, prostfednictvim feditele Gymndzia Broumov.

Mgr. Jifi Ringel
zastupce feditele
vlastnoruéni 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 vyfizeni Zzadosti

Podpis
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Priloha ¢. 7

ré

Prehled nejdilezitéjSich predpist
Pfedpisy jsou k nahlédnuti v kanceldfi Skoly v ¢ase od 8.00 do 15.00
7.1 Vnit¥ni skolni normy

e  Zarazeni do Skolského rejstriku

e  Zfizovaci listiny

e Rozpocdet

e Skolni iad

e  Provoznifad

e Organizacni rad

e Klasifikacni rad

e  Plan prace skoly

e  Skolni vzdélavaci program (do jeho pfijeti u¢ebni plany a u¢ebni osnovy)
e  Tematické plany

e Pracovni fad

e Vnitini mzdovy predpis

e  Kolektivni smlouva

e Ekonomické smérnice

e Spisovy a skartacni rad

e  Provozni fady odbornych uéeben a télocvi¢ny
e Pozarnitad

7.2 Hlavni pravni predpisy

e Zikon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon)

e Zakon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

e Vyhldgka MSMT CR 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavavni

e  Vyhlaska MSMT CR 13/2005 Sb., o stiednim vzdélavani

e Ramcovy vzdéldvaci program

e Daldi aktudlni predpisy a metodické navody MSMT CR

e Vnitfni normy (pfikazy feditele, smérnice, fady, pokyny)

e  Zakon 500/2004 Sb., spravni fad

e Zakon 525/2004 Sb., o ochrané osobnich Gdajt

e  Zakon 106/1999 Sb., o podminkach prava svobodného pfistupu k informacim
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Priloha ¢. 8

Sazebnik uhrad za poskytovani informaci

Poskytovani informaci Poznamka K¢
1. Kopirovani na kopirovacich strojich A4 jednostranné 2,00
A4 oboustranné 4,00
A3 jednostranné 4,00
A3 oboustranné 8,00
2. Tisk na tiskarnach PC A4 Cernobilé 3,00
A4 barevné 10,00
3. Kopirovani na magnetické nosice Disketa 3,5” 20,00
CcD 50,00
4. Prace s poditatem BAKALAR - vystup 3,00 (1 minuta)
INTERNET - vystup Dle platnych tarif(
5. Telekomunikacni poplatky Meziméstské Dle platnych tarif(
Faxové Dle platnych tarif(
Mistni Dle platnych tarif(
E-mail Dle platnych tarif(
6. Postovné a jiné poplatky Dle platnych tarif(
7. Druhopisy vysvédceni a diploma Uhrada vynaloZenych
nakladl
8. NahliZzeni do spisli a vnitfnich dokumentU skoly Bezplatné
9. Prace spojené s vyhleddvanim informace za kazdou zapocatou 50,- K¢
palhodinu

Uhrady jsou vybirany v kancelafi $koly. Za spravnost vybéru K¢ dle sazebniku odpovidd hospodaika koly.
Zastupkyné feditele Skoly je povinna Zadateli na jeho Zadost potvrdit predpoklddanou vysi Uhrady naklada.
V odlvodnénych pfipadech podmini vydani informace zaplacenim uUhrady nebo zalohy. Vyse zalohy nesmi
prekrocit predpokladané vynalozené naklady.

Uhrada nakladd je pfijmem $koly (zfizovatele).
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Priloha ¢. 9

Vyrocni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendarni
rok

Reditel $koly zvefejni vidy do 1. bfezna vyroéni zpravu za predchazejici kalendafni rok o své
¢innosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona 106/1999 Sb.
Vyrocéni zpravu zpracovava zastupkyné reditele Skoly.
Vyrocéni zprava ma podobu formulare.

Vyrocni zprava o poskytovani informaci za predchazejici kalendaini rok 2014

GYMNAZIUM BROUMOV

1. Podané pisemné Zadosti o informace Pocet:

2. Vydany rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Pocet:

3. Podand odvoldni proti rozhodnuti Pocet:

4, Poskytnuté vyhradni licence Pocet:

5. Stiznosti na Postup pfi vyfizovani Zadosti o informace Pocet:

6. Opis podstatné ¢asti rozsudku, kterym doslo k pfezkoumani rozhodnuti o odmitnuti
poskytnuti informace (neuvadéji se osobni udaje):

7. Dalsi informace vztahuijici se k uplatnéni zakona 106/1999 Sb.

5. Zodpovida Zpracoval
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Priloha €. 10
Vyrocni zprava o Cinnosti Skoly
a vyrocni zprava o hospodareni Skoly za predchazejici kalendarni rok

10.1. Vyroc¢ni zprava o ¢innosti Skoly obsahuje vzdy:

° zakladni udaje o skole, jimiz jsou ndzev, sidlo, charakteristika Skoly, zfizovatel $koly, udaje o vedeni skoly,
adresa pro dalkovy pfistup, idaje o skolské radé,

. prehled obord vzdélani, které skola vyucuje v souladu se zapisem ve skolském rejstriku,

. ramcovy popis personalniho zabezpeceni €innosti Skoly,

. udaje o pfijimacim fizeni nebo o zapisu k povinné Skolni dochdzce a nadsledném pfijeti do skoly,

. udaje o vysledcich vzdélavani zakl podle cild stanovenych skolnimi vzdélavacimi programy a podle
poskytovaného stupné vzdélani véetné vysledkd zavéreénych zkousek, maturitnich zkousek a absolutorii,

. udaje o prevenci socialné patologickych jeva,

. udaje o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

. udaje o aktivitach a prezentaci $koly na vefejnosti,

° Gdaje o vysledcich inspekéni ¢innosti provedené Ceskou $kolni inspekei,

. zakladni Udaje o hospodareni skoly,

. udaje o zapojeni skoly do rozvojovych a mezinarodnich programdi,

° udaje o zapojeni skoly do dal$iho vzdélavani v rdmci celozZivotniho uceni,

. udaje o predlozenych a skolou realizovanych projektech financovanych z cizich zdrojt,

. udaje o spolupraci s odborovymi organizacemi, organizacemi zaméstnavatel( a dalSimi partnery pti plnéni
ukoll ve vzdélavani.

Vyroéni zprdva o Cinnosti Skoly se zpracovava za obdobi pfedchdzejiciho Skolniho roku, s vyjimkou zakladnich
udaju o hospodareni skoly, a do 15. fijna se predklada skolské radé ke schvéleni. Po schvéleni Skolskou radou
zasila reditel skoly vyroc¢ni zpravu do 14 dnu zfizovateli a zverejni ji na pristupném misté ve skole.

10.2 Vyrocni zprava o hospodareni obsahuje zejména:

10.2.1 Pfijmy:

1 celkové pfijmy,

2. poplatky od zletilych zakd, rodicd nebo jinych zakonnych zastupct,
3. pfijmy z hospodafské Cinnosti,

4. ostatni pfijmy;

10.2.2 Vydaje:

1. investic¢ni vydaje celkem,

2. neinvesti¢ni vydaje celkem a z toho

- naklady na platy pracovnikl skoly,

- ostatni osobni vydaje,

- zakonné odvody zdravotniho a socialniho pojisténi,
- vydaje na ucebnice, u¢ebni texty a u¢ebni pomucky,
- stipendia,

- ostatni provozni naklady;

10.2.3 Informace o vysledcich kontrol hospodareni provedené zfizovatelem, Ceskou $kolni inspekci, Nejvy$sim
kontrolnim Uradem, popfipadé informace o vysledcich kontrol jinymi kontrolnimi nebo inspekénimi organy,

10.2.4 Kopie ucetnich vykazl u skol hospodaficich jako rozpoctové nebo prispévkové organizace, pokud je
zfizovatelem ministerstvo nebo kraj, nebo kopii vyuctovani poskytnuté dotace u skol jinych zfizovateld.



