Vnit¥ni smérnice Stfedni zdravotnické Skoly, Brno, Jaselska 7/9

Pokyn feditelky Skoly k podavani informaci areSeni stiznosti

Platnost od 1. 4. 2012

Nazev organizace: &&tdni zdravotnicka Skola, Brno, Jaselska 7/9
Adresa organizace: Jaselska 7/9, 602 00 Brno

telefon: 541 247 119

e-mail: zklusakova@szs-jaselska.cz

web: www.szs-jaselska.cz

Skola je pispivkovou organizaci Jihomoravského kraje.
IC: 00 637 998

REDIZO: 600 019 896

12O: 110 009 550

Bankovni spojeni: KB Brno — #sto,¢.u. 54637621/0100

Reditelka Stedni zdravotnické Skoly, Brno, Jaselska 7/9 Pharmia Kelnarova, PhD. byla
jmenovana do funkce Radou JmK dekretéf JMK 3944/03 OS sdinnosti od 1. 3. 2003.

Pokyn je k dispozici v kancdi&gkoly a na webovych strdnkach Skoly, bude dlégiot
prabézre aktualizovan.

1. Vymezeni pravomoci a psobnostifeditele Skoly podle zakon&. 561/2004 Sb., ofied-
Skolnim, zakladnim, stednim, vy$Sim odborném a jiném vzé&lavani (Skolsky zakon)

§ 164 (doslovné zéni)

(1) Reditel koly a $kolského Haeni
a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicichaskytovani vzdlavani a skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze Skola a Skolsk&zani poskytuje vzHavani a Skolskeé sluzby v souladu
s timto zakonem a vEvacimi programy uvedenymi v 83,

c) odpovida za odbornou a pedagogickou Utoxzeklavani a Skolskych sluzeb,

d) vytvai podminky pro vykon inspeki ¢innostiCeské Skolni inspekce dijima nasledna
opateni,

e) vytv&i podminky pro dalSi vztavani pedagogickych pracoviiil pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zakonidzzje,

f) zaji&’uje, aby osoby uvedené v 821 byliag informovany o fibéhu a vysledcich
vzklavani ditte, Zaka nebo studenta,

g) zaji¥uje spolupraci  uskute&novani program zjistovani vysledi vzalavani
vyhlaSenych ministerstvem,

h) odpovida za zaji&bi dohledu nad&@mi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolskéntizani.

(2) Reditel Skoly #izuje pedagogickou radu jakotgyporadni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty arepiatykajici se vz&lavacicinnosti Skoly. Fi
svém rozhodovarieditel Skoly k nazdm pedagogické radyfiplédne. Pedagogickou radu
tvori vSichni pedagodti pracovnici Skoly.



8§ 165 (doslovné zéni)

(1) Reditel 3koly a Skolského ¥aeni, které #izuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale
a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly dskiého zéizeni,
b) odpovida za pouziti fingnich prostedki statniho rozpéu pridélenych podle 8160 az
163 v souladu saglem, na ktery bylyidéleny,
(2) Reditel 3koly a Skolského Haeni, které fizuje stét, kraj, obec nebo svazek obci, roz-
hoduje o povinnostech v oblastech statni spravgho gipadech:
a) zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho &gladaciho planu podle 818 a zamitnuti Z4-
dosti o efazeni Zaka nebo studenta do vySSikioitas podle 817 odst.3,
b) prijeti dittte k pedSkolnimu vzélavani podle 834 a ukdéani gredskolniho vzélavani
podle 835, ziazeni dite do gipravného stuphzakladni Skoly specialni podle §48aiaze-
ni ditte do gipravné tidy zakladni Skoly podle 847,
c) zamitnuti Zadosti o odklad povinné Skolni do&lggmdle 8§37,
d) prevedeni zaka do odpovidajicih@méku zakladni Skoly podle 839 odst. 2,
e) pijeti k zakladnimu vzélavani podle 846,festuu Zaka podle 849 odst. teyedeni
Zéka do jiného vztlavaciho programu podle 849 odst. 2 a zamitnutdbZ&d povoleni po-
kratovani v zakladnim vzdavani podle 855 odst. 2,
f) prijeti ke vzdlavani ve sedni Skole podle 859 a nasledujicich, vysSi odb$koée podle
893 a nasledujicich a v konzenafoodle 8§88,
g) zamitnuti Zadosti ofpstup, zminu oboru vzdiani, greruseni vz8avani a opakovani e
niku podle 866 a 897,
h) zamitnuti Z&dosti o pokravani v zakladnim vadavani podle 855 odst. 1,
i) podmireéné vyloweni a vylodeni Zaka nebo studenta ze Skoly nebo Skolskéfiwerd
podle 831 odst. 2 a 4,
j) zamitnuti Zadosti o uznani dosazenéha:\d podle §70 a 100,
k) povoleni a zruSeni povoleni individualniho #&dani Zaka podle 841.

Odvolani proti rozhodnuti rFeditele stedni Skoly

Rozhodnutieditele Skoly uvedené v 8§ 165 odst. 2 pismeno)aj),dy), h), i), j), k) a l)
zakonat. 561/2004 Sh. podléha spravnibieni ve smyslu zakorta 500/2004 Sb., spravni
fad a dale s&di vyhlaskow. 86/2012 Sb., kterou se stanovi podrobnosti orozgai
piijimacihotizeni ke vzdlavani ve sednich Skolach, event. vyhlaSkou 13/2005 Shiexlst
nim vzdlavani. Proti rozhodnuti je moZno se odvolat geaitictvimieditele Skoly ke
Krajskému tiadu Jihomoravského kraje, Zerotinovo nam. 3/5,80Brno.

2. Poskytovani informaci, fijimani a vyiizovani stiznosti
Pracovnici kompetentni k poskytovani informaci@jgmani stiznosti:
Reditelka $koly: PhDr. Jarmila Kelnarovéa, PhD.

Statutarni zastupdeditelky: Mgr. Zuzan& ikovéa

Pracovnici kompetentni k ¥igovani stiznosti

Reditelka Skoly: PhDr. Jarmila Kelnarova, PhD.

3. Postup ¥ vyfizovani stiznosti

Prijimani stiznosti

Stiznost doréenou do Skoly postourifima asistentkadeditelky Skoly Zuzana Klusakova,
ktera je po¥iena evidenci posty.

Stiznost doréenou osob# piijme feditelka Skoly, a to zpravidla v pisemné poddb ustni
stiznosti, kterou nelze vigit ihned g podani, pijemce sepiSe zaznanieplozi jej



stéZovateli k podpisu a zabezfidez zbyténého odkladu jejfadnou evidenci a ozteni.
Toto ustanoveni sefimérend pouzije i u stiznosti podanych elektronickou cesta stiznosti
anonymniho sfovatele.

StiZznosti se fijimaji kazdy pracovni den v pracovni @ob

StiZznost, jejiz proS&gni a vyizeni nalezi doisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
Skola, postoupieditelstvi Skolyd&mto orgamim a organizacim kifmému vyizeni do 5 da

ode dne fijeti a vyrozumi o tom gkovatele. Ve stejné i€ vyrozumi i skZovatele, pokud

zjisti, Ze vyizeni stiznosti ive gesdhnout ltu 10 drii ode dne pjeti.

Evidence stiZznosti

1) Za tredni evidenci, spravné g&asné vyizovani ustnich i pisemnych stiznosti odpovida-
reditelka skoly.

2) Utedni evidence stiznosti obsahuje:

- datum podani,&c a gidélenécislo jednaci,

- jméno, pgijmeni a adresu &ovatele,

- ozna&eni organizace nebo osoby, proti které stiznogtigm

- predn¥t stiznosti,

- kdy a komu byla stiznostgdana k prossgni a vyizeni,

- vysledek Sé&eni a opdeni ke zjednani napravy,

- datum vyizeni stiznosti, ifip. prodlouzeni terminu pro figeni stiznosti,

- Udaje o stiznostech jsou octwaany podle zakon&a 101/2000 Sb., o ochramsobnich

adaji a o zmén¢ nékterych zakon, ve zreéni pozajSich gedpigi.

Vyfizovani stiznosti

1) Pxi proSetovani a vyizovani stiznosti jsou p&keni zandstnanci povinni:

- proSetit a vyridit stiznost bez fitahu, hospodaena v ugenych lhitach,

- objektivre a aplré proSetit vSechny jeji body, zjighi dokladovat,

- vysledky Seteni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opnd&jtast&né opravréna
nebo neoprawma,

- o0 vysledku S¢eni informovat stZovatele,

- u opravrnych acasté&né opravrenych stiznosti vyZzadovat opani k odstraéni zjiSk-
nych nedostatk

- spis v dané&ci uzawit a udaje o vysledcich $ehi zapsat do evidence.

2) Opakovana stiznost budeditelstvim Skoly pezkouméana formatna wcre a bude ovte-
no, zda stiznost byla spravmyiizena. Neobsahuje-li dalSi stiznost v té¥a movésku-
tecnosti a formalni a&né gezkoumani potvrdilo spravnostivgeni givodnistiznosti,
prijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude pm&ma.

3) StiZznosti, které spadaji dagobnosti spravnihtadu — zakort. 500/2004 Sb., spraviad
sereSi podle postupu, ktery je ¥m uveden.

Lhuty k vyfizeni stiznosti

Stiznost musi byt Wyzena do 30 dinode dne jejiho doteni. Tuto lHitu Ize prodlouZzit jen ve
vyjime¢nych gipadech. O évodech musi byt 8Eovatel vyrozunin.

StiZznost se povazuje zatfigenou, jakmile po jejim pro&eni byla @inéna opaiteni potebna
k odstragni zjiS€nych zavad a &tovatel je o tom vyrozuam.

O doslych, vyizenych a neMyzenych stiznostech s rozborem jejich obsakinpzjisttnych
zavad a s uvedenim openi provedenych k napragpracovava dvakrat ¢aé feditel Skoly
Zpravu.



4. Postup i vyiizovani Zadosti o poskytnuti informace
stanoveny zakonegh 106/1999 Sb., o svobodnérfigtupu k informacim v platném &mi

1) Zakon¢. 106/1999 Sb., o svobodnérfigtupu k informacim stanovi podminky, za kte-
rych organizace poskytuje informace ze strggbnosti. Nevztahuje se na postiippo-
skytovani informaci, ktery je upraven zvlastnirredgpisy.

2) Vedeni Skoly je za podminek stanovenych timto zékopovinno poskytovat informace
vztahujici se ke svéipobnosti. Tyto informace poskytuje na zakldddosti nebo zve-
fejnénim.

3) Informaci, kterou je Skola povinna poskytnout,gkticky adaj tykajici se otazky v jeji
pusobnosti, nikoli vS8ak komenténazor na ufitou skuténost, vyklad pravnihoipdpisu
apod.

4) Zadatelem o informaci fite byt kazda fyzickéi pravnicka osoba, to znamena také
Uzemni samospravny celek, jiny organ statni sptangmadny sélovaci prostedek
apod., ktera Z&dé o informaci, bez ohleduinaod svého zajmu o danou informaci.

5) Zvetrejrenou informaci je takova informace, kteréie byt vzdy znovu vyhledana a zis-
kana, zejména vydana tiskem nebo na jinéméndat umoaujicim zapis a uchovani in-
formace, vystavena naadni desce, umisia ve véejné knihovi nebo s moznosti dal-
kového pistupu (pomoci telekomunikaiho zaizeni).

6) Doprovodnou informaci je takova informace, kteraaizouvisi s poZzadovanou informaci

(napriklad adaj o jejim pvodu, existenci, eivodu odepeni, dols, po kterou dvod ode-

pieni trva a kdy bude znovigzkouman a dalSichitkzitych rysech).
7) Skola nesmi poskytnout informaci, kteréa

-je v souladu se zakonein148/1998 Sb., o ochramtajovanych skutaosti a o zrén¢
n¢kterych zakon v platném zani, ozn&ena za utajovanou skdteost, ke které Zadatel
nema opravény pristup,

- vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoleyn#na o jejim rasovémipodu,
narodnosti, politickych postojichéenstvi v politickych stranach a hnutich, vztahu
k naboZenstvi, o jeji trestd@nosti, zdravi, sexuélnim zivgtrodinnych pislusnicich
a majetkovych pogrech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon {n§8 odst. 1 zakona
141/1961 Sb., o trestniffizeni soudnim, 847 odst. 1 a 2 zakén283/1991 Sb., o Policii
Ceské republiky, § 21 odst. 1 pism. d) zakéns82/1991 Sb., o organizaci a prosad
socialniho zabezgeni, § 9 zakona&. 89/1995 Sh., o statni statistické sliabplatném
zreéni) nebo s fedchozim pisemnym souhlasem Zijiciceéoé osoby. Jestlize deha
osoba neZije, Ize informaci o ni poskytnout jemiEdpokladu, Ze bude zachovana jeji
lidsk& distojnost, osobniest, dobra passt a chradéno jeji dobré jméno. Ochranu
soukromi a osobnosti fyzické osoby poskytuji tak@&ni zakony, napzakong.
101/2000 Shb., o ochramsobnich udéja o zmén¢ nekterych zakon, ve zreéni pozdjSich
piedpigi a OlFansky zakonik v platném &mi.

PoZadavky na ochranu osobnosti a soukromi stand#eii® zviastnimi pedpisy jsou do
zakona. 106/1999 Sb.igvzaty.

- je ozn&ena za obchodni tajemstvi ve smyslu 8§17 zakoba3/1991 Sb., obchodni
zakonik v platném zmi. Za poruSeni obchodniho tajemstvi se nepovaiogkytnuti
informaci tykajicich se rozsahu #jpmce prosedki ze statniho rozgtu (vysSe
neinvesténich vydaf a investtnich vydaf pridélenych jednotlivym Skolam,ipdSkolnim
a Skolskym z#izenim, vySe dotaci poskytnutych jednotlivym souakym Skolam,
piedskolnim a Skolskym raenim atd.)

- byla ziskana od osoby, které infokmapovinnost zakon neuklada, pokud ridisal Ze
s poskytnutim informace souhlasi. Jedna se o irdoenkteré Skola ziskala od osob
v souvislosti s plenim svych Gkal, které ovSemigkraiuji zakonny rozsah sténi nutny



pro splréni téchto ukoh a gitom nejsou chramy podle pedchozich dvou bad
- se tyka probihajiciho trestniki@aeni, rozhodovagiinnosti soudu nebo jejiz poskytnuti
by bylo porusenim ochrany duSevniho vlastnictvinfzma ochrana podle zakona
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech sejiwish s pravem autorskym a o
zmené nekterych zakon (autorsky zakon). Ochrana podle tohoto zakonagkytovana
dilam literarnim, ¥deckym a uréleckym, ktera jsou vysledkemtir&i ¢innosti autora.
Takoveé dilo nelze poskytovat jiné ogplveejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu
autora. Autorska ochrana neni poskytovana informadisazenym v dile jako
takovém.V ramci resortu se tato ochrana tyk& imagividualné schvalenych ¢ebnich
dokument soukromych Skol a projekZzadatel o poskytnuti dotace).
8) Skola smi omezit poskytnuti informace, pokud salvaje vylEng k vnitinim pokyrim a
personalnim fedpigsim vydanymieditelem Skoly. Omezeni prava na informaci znamena,
Ze Skola poskytne poZzadované informace po wdouinformaci, které Skola nesmi po-
skytnout.

Vyftizovani zadosti o poskytnuti informaci

Zadost o poskytnuti informaci d@enou postouifjima asistentkaeditelky Skoly Zuzana
Klusakova, ktera je p@vena evidenci posty. Po jejim zaevidovani ji nepadpreda
feditelce Skoly k viizeni. Zadost dotienou osob# elektronickou postou nebo na jinych
noscich dat pijima feditelka Skoly, zastupkyreditelky, @ip. asistentkdeditelky

Skoly.

Pokud Zadost o poskytnuti informacesgnpe k poskytnuti jiz zvieejréné informace, rize
powteny pracovnik misto poZzadované informaac#isgn Udaje umoiujici vyhledani

a ziskani zviejreéné informace. V fipact Ustni informace takdaini neprodles, v pripact
pisemné Zadosti nejpagddo 7 dnmi ode dne dorkeni zadosti. Pokud Zadatel trva aypgem
poskytnuti informace, musi mu byt poskytnuta.

Neni-li Zadost viizena Ust&, poskytne se pozadovana informace pisemahlédnutim do
spisu, ¥etn® moznosti péizeni kopie nebo na patovych médiich.

Ustni zadost

Ustni zadost Ize wdit Gstre jen s vyslovnym souhlasem zadatele. Pokud Zattageha
pisemném Jizeni, vyzve jefeditelstvi Skoly k podani Zadosti v pisemné farirato pak
bude vyizena jako pisemna Zadost o informaci podle zakoh86/1999 Sb.

Pisemna zadost

Zadost o poskytnuti zvejnéné informace se zpravidlaiiguje poskytnutim Gdaj

0 zveejneni. Sctleni Zadatele, Ze trva na poskytnuti informacgm@zuje za nové podani
zadosti.

Pokud ze zZadosti nenfeggmé, Ze sruje ici Skole, nebo kdo Zadost podeditel Skoly ji
bez dalSiho S&tni odlozi. Takova zadost neni podanim ve smydlarax. 106/1999 Sb.,
nepodléhd evidenci pisemnych zadosti o poskytnfatirhace.

Pokud je Zadost nesrozumitelna, naejmmé, jaka informace je poZzadovana nebo je
formulovana pilis obecr, vyzveieditelstvi Skoly Zadatele veiitt do sedmi dit ode dne
dorweni Zadosti, aby Zadostiagnil. Neupesni-li Zadatel Zadost do 30idode dne dorkeni
vyzvy, rozhodne paiteny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimispbnost Skoly, bude Zadost odloZendeod
odloZeni budéeditelstvim Skoly sélen do ti dni Zadateli (zakow. 106/1999 Sh. nestanovi
povinnost postoupit ZadostipluSnému organu).

Reditelstvi Skoly poskytne Zadateli informaci nejggizdo 15 drii ode dne doreni Zadosti,
piipadré ode dne ufesréni zadosti. O forry, v jaké bude informace poskytnuta, rozhoduje



powteny pracovnik. Patnactidenniith miZze powteny pracovnik prodlouZzit nejvyse

0 10 drii pouze z néasledujicichidodi:

- vyhledani a sir objemného mnozstvi odieénych a odliSnych informaci poZadovanych

v jedné Zadosti

- konzultace s jinym orgadnem statni spravy, kteégvazny zajem na rozhodnuti o Zadosti.
Powieny pracovnik je povinen prokazat&lipisemit) informovat Zadatele o prodlouzeni
Ihaty a divodech prodlouZeni, a to jé§ired uplynutim patnéctidennitity.

Odmitnuti poskytnuti informace
1) Pokud organizace odmitne zcela net@sti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom
ve |hité do 15 di, pogipact prodlouzené fite o 10 drii rozhodnuti. Rozhodnuti se ne-
vyda v gipact odlozeni ¥ci.
2) Rozhodnuti je spravnim ukonem ve smyslu 846 z4koB80/2004 Sb., spraviid a
musi obsahovat nasledujici nalezitosti:
- ndzev a sidlo organizace,
- ¢islo jednaci a datum vydani rozhodnuti,
- ozn&eni Zadatele o informaci (jméno &jmeni fyzické osoby, nadzev a sidlo pravnicke
osoby),
- vyrok, ktery obsahuje samotné rozhodnuti o odatiitmoskytnuti informace poZzadované
zadatelem,
- odavodreni, které obsahujeigdtod zamitnuti poskytnuti informaceietné kazdého
omezeni prava na informace s uvedenim ustan@vishiSnych pravnichipdpidi,
- powieni o odvolani, které obsahuje peni o mistu, forfa dol& odvolani,
- vlastnorini podpisteditele Skoly nebo jeho statutarniho zastupce danien jména,
piijmeni a funkce,
- jméno, pgijmeni a funkce pasfeného pracovnika.
3) Proti rozhodnuti o odmitnuti poskytnuti informaze podat odvolani prastdnictvim
Skoly ke Krajskémuitadu Jihomoravského kraje, a to do 15 dde dne dorteni tohoto
rozhodnuti.

Evidence Zadosti o poskytnuti informace

1) Zadosti o poskytnuti informaci eviduje asistertiditelky Skoly Zuzana Kluséakova.

2) Evidence Zadosti obsahuje:

- datum dorgeni zadosti, &c, ¢islo jednaci,

- jméno, pgijmeni Zadatele (nazev, sidlo), spojeni na Zadatele

- datum vyizeni Zadosti,

- GUdaje v evidenci Zadosti jsou och#iay podle zakona. 101/2000 Sb., o ochran
osobnich udéja o znéné nékterych zakon, ve zréni pozdjSich gedpidi.

5. Prehled nejdilezitéjSich pravnich predpisi

Jedné se zejména o nasledujici normy:

Zakon¢. 561/2004 Sb., ofpdskolnim, zakladnim,igtdnim, vy$8im odborném a jiném
vzklavani (Skolsky zakon)

Zakon¢. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich a&n&mekterych zakof
Zakon¢. 500/2004 Sb., spraviad

Zakonc¢. 101/2000 Sh., o ochrawwsobnich udéja o znéné nékterych zakon, ve zréni
pozckjSich gedpisi

Zakonc¢. 106/1999 Sb., o svobodnérfigtupu k informacim v platném ani,

Vyhlaska¢. 671/2004 Sb., kterou se stanovi podrobnosti arorgci pijimacihofizeni ke



vzdklavani ve gednich Skolach v platném &mi

Vyhlaska¢. 13/2005 Sb., o &dnim vzdlavani a vzdlavani v konzervaio

VyhlaSka¢. 177/2009 Sb. o uk@ovani studia ve gdnich Skolach acilistich, ve zgni poz-
dejSich gedpisi

VyhlaSka¢. 16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku.

6. Sazebnik Uhrad za poskytovani pisemnych informéc

V souvislosti s poskytovanim informaci v souladudkonent. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, vydavai®dni zdravotnicka Skola, Brno, Jaselska 7/9 sakebinad
nakladi spojenych s vyhledanim a poskytnutim pozadovaioéntace.

Osobni naklady
Uctuji se skutéené mzdové naklady zasstnance vyhledavajiciho informaci. Vychazi se
z pramérné hodinové mzdy. Vysledri@stka se zaokrouhluje na celé desetikoruny.dol

Vécné naklady

Pdad‘izeni kopie jiz zviejnéné informace 2 Kza 1 stranku
Papir 0,30 K za list

Disketa / CD 16,- K

Faktické naklady poStovného podle platnych tarif

Zpusob uhrady

Castky stanovené sazebnikem Uhrad jsou splatnékiwizaloZzenky nebo pokladniho
dokladu vystaveného v kanc#lakoly nacastku podle vyétovanych naklafl spojenych
s vyhledanim a poskytnutim pozadovanych informagéfgnym pracovnikem.
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Priloha:

Vyu¢étovani nakladi spojenych s vyhledanim a poskytnutim pozadovanychfiormaci
(Zakonc¢. 106/1999 Sb., o svobodnértigtupu k informacim, 8 17)
Osobni naklady

Zamestnanec

Prim. hod. mzda

Casova narénost

Castka

Naklady (zaokr.)

Vécné néklady

Papir

Parizeni fotokopie

Disketa / CD

Postovné

Naklady

Naklady celkem .........cccooiiiiiiiiiiiiiee e

V Brng dne 29. bezna 2012
PhDr. Jarmila Kelnarova, PhD. v.r.
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