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Směrnice o svobodném přístupu k informacím  

dle zákona č. 106/1999 Sb. 
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Předmět úpravy: 

 

Zveřejnění povinných informací je vydáno na základě pokynu Ministerstva školství, mládeže 

a tělovýchovy České republiky, č.j. 31479/99-14, k zajištění úkolů vyplývajících ze zákona 

č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů. 

 

Zveřejněné informace: 

 

1. Informace o škole a údaje o jmenování do funkce ředitele 

2. Vymezení pravomocí a působnosti ředitele 

3. Pracovníci pověření přijímat žádosti a vyřizovat stížnosti, podněty a oznámení 

4. Rozhodnutí ředitele 

5. Postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů 

6. Postup při vyřizování žádostí o poskytování informace dle §14 zákona č. 106/1999 Sb. 

7. Informace o zpracování osobních údajů 

8. Vnitřní předpisy školy 

9. Vybrané právní předpisy pro oblast školství 
 

 

1. Informace o škole a údaje o jmenování do funkce ředitele: 

 

Název školy:   Střední škola služeb a podnikání, Ostrava-Poruba, příspěvková organizace 

Sídlo:    Příčná 1108, 708 00 Ostrava-Poruba 

Zřizovatel:   Moravskoslezský kraj, 28. října 117, 702 18, Ostrava 

Právní forma:   příspěvková organizace 

Identifikační číslo:  00575933 

Identifikátor zařízení: 600 171 299 

Ředitel školy:   Mgr. Rostislav Besta 

telefon:   910 001 562, 721 221 896 

email:    rostislav.besta@ss-ostrava.cz 

 

Kontakty školy 

ředitel:    910 001 562 

sekretariát Příčná:   910 001 561 

studijní oddělení Příčná: 910 001 584 

sekretariát Polská:  910 001 831 

e-mail:    ss@ss-ostrava.cz 

web:     www.ss-ostrava.cz 

ID datové schránky:  yjzj5fk 

bankovní spojení:   ČSOB č. účtu 100 401 290/0300  

 

Ředitel byl jmenován do funkce ředitele školy Radou Moravskoslezského kraje, dne 17. 6. 2024 

(č. j.: MSK 81709/2024, spis. zn.: ŠMS/14246/2024/Jani) s účinností od 1. 8. 2024., podepsán 

Ing. Josef Bělica, MBA.   
 

 

http://www.ss-ostrava.cz/
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2. Vymezení pravomocí a působnosti ředitele 

 

Vymezení pravomocí a působnosti ředitele je dáno §164 a §165 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, 

základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školská zákon). 

 

Ředitel školy rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb: 

• přeřazení žáka do vyššího ročníku podle §17 odst. 3, 

• povolení individuálního vzdělávacího plánu podle §18, 

• přijetí ke vzdělávání ve střední škole podle §59, 

• přestupu, změně oboru vzdělání a přerušení vzdělávání podle § 66, 

• opakování ročníku po splnění povinné školní docházky podle § 52 odst. 6, §66 odst. 7, 

• podmíněného vyloučení a vyloučení žáka ze školy nebo školského zařízení podle §31 odst. 2 

a 4, 

• uznání dosaženého vzdělání podle §70. 

 

 

3. Pracovníci pověření přijímat žádosti a vyřizovat stížnosti, podněty a oznámení 

 

Na základě zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím bude provádět vyřizování 

žádostí o poskytnutí informací a vyřizování stížností, oznámení a podnětů ředitel školy, v případě jeho 

nepřítomnosti zástupce ředitele. Ředitel školy dále pověřuje, sekretářky školy, k přijímání a evidenci 

žádostí o poskytnutí informací a stížností, podnětů a oznámení. 

 

Mgr. Rostislav Besta, ředitel školy (statutární orgán) 

e-mail: rostislav.besta@ss-ostrava.cz, tel.: 910 001 562 

 

Mgr. Adam Svěchovský, zástupce ředitele školy (zástupce statutárního orgánu) – budova Příčná 

e-mail: adam.svechovsky@ss-ostrava.cz, tel.: 910 001 563 

 

Ing. Renata Zemánková, zástupkyně ředitele školy – budova Polská 

e-mail: renata.zemankova@ss-ostrava.cz, tel.: 910 001 832 

 

Andrea Molnárová, sekretářka – budova Příčná 

email: ss@ss-ostrava.cz, tel.: 910 001 561 

 

Bc. Denisa Nesrstová, sekretářka – budova Polská 

email: sekretariat@ss-ostrava.cz, tel.: 910 001 831 

 

 

4. Rozhodnutí ředitele 

 

Proti rozhodnutí ředitele školy je možnost podat odvolání. Odvolání se podává u ředitele školy do 15 dnů 

ode dne doručení rozhodnutí, nestanoví-li zvláštní právní předpis jinak. O odvolání rozhoduje Krajský 

úřad Moravskoslezského kraje, odbor školství, mládeže a sportu.  
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5. Postup při vyřizování stížností, oznámení a podnětů.  

 

Každý občan má právo usilovat prostřednictvím stížností, oznámení a podnětů o odstranění zjištěných 

nedostatků ve škole při procesu výchovy a vzdělávání.  

• Stížnost je takové podání, které se týká zájmu stěžovatele.  

• Oznámení je takové podání, kterým má být odstraněn jednotlivý nedostatek.  

• Podnět je takové podání, kterým je sledován širší společenský zájem. 

 

Přijímání stížností a oznámení 

Ředitel školy je povinen přijímat a zařizovat správné a včasné vyřízení stížností a oznámení. Forma 

stížnosti může být ústní, písemná, elektronická ve smyslu zákona č. 227/2000 Sb. o elektronickém 

podpisu, ve znění pozdějších předpisů nebo s využitím datové schránky ve smyslu zákona 

č.  300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších 

předpisů. V případě ústní stížnosti, kterou nelze vyřídit ihned, sepíše ředitel školy nebo pověřený 

pracovník zápis, který předloží stěžovateli k podpisu. Jedná-li se o stížnost zvláště závažnou, musí ředitel 

školy neprodleně informovat Krajský úřad Moravskoslezského kraje, odbor školství, mládeže a sportu, 

který pak stanoví způsob vyřízení stížnosti.  

 

Vyřizování stížností a oznámení  

Všechny stížnosti budou odpovědně prozkoumány a vyřízeny nebo bude zařízeno jejich vyřízení.  

 

Lhůta pro vyřizování stížností  

Lhůta pro vyřizování stížností je 60 dnů. Lhůtu lze prodloužit zcela výjimečně ve zvlášť složitých 

případech.  

 

Proti stěžovatelům (v případě rodičů ani proti žákům) nesmí být činěny žádné nepřípustné kroky proto, 

že podali stížnost. Ředitel školy je povinen sledovat, jak jsou opatření uložená ke zjednání nápravy 

plněna a popř. vyvozovat další důsledky.  

 

Požádá-li stěžovatel, aby jeho jméno nebylo uváděno, nebo jestliže je to v zájmu správného vyřízení 

stížnosti, postoupí se k prošetření jen opis stížnosti bez uvedení jména stěžovatele. O vyřízení stížnosti 

musí být stěžovateli podána zpráva ve stanovených lhůtách, a to i v případě, bylo-li zjištěno, že stížnost 

není oprávněná.  

 

Proti způsobu vyřízení stížností není možné podat odvolání, neboť se nejedná o správní řízení. Případný 

nesouhlas s vyřízením stížnosti musí obsahovat další konkrétní skutečnosti zakládající nové či doplňující 

šetření. V opačném případě je nesouhlas s vyřízením stížnosti pouze založen do spisu bez dalšího šetření. 

 

 

6. Postup při vyřizování žádostí o poskytování informace dle § 14 zákona č. 106/1999 Sb. 

 

Žádost o poskytnutí informace může být ústní, písemná, elektronická ve smyslu zákona č. 227/2000 Sb. 

o elektronickém podpisu, ve znění pozdějších předpisů nebo s využitím datové schránky ve smyslu 

zákona č.  300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění 

pozdějších předpisů. Písemná žádost je podána dnem, kdy ji obdržel zaměstnanec školy pověřený 

přijímáním žádosti. Žádost musí obsahovat zřetelnou identifikaci žadatel, v opačném případě ji nelze 

považovat za žádost dle zákona č. 106/1999 Sb. 
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Ředitel školy posoudí obsah žádosti: 

• v případě, brání-li nedostatek údajů o žadateli podle § 14 odst. 2 postupu vyřízení žádosti 

o informace podle tohoto zákona, zejména podle § 14a nebo § 15, vyzve žadatele ve lhůtě 

do 7 dnů ode dne podání žádosti, aby žádost doplnil, nevyhoví-li žadatel této výzvě do 30 dnů 

od jejího doručení, žádost se odloží, 

• v případě, že je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je 

formulována příliš obecně, vyzve ředitel žadatele ve lhůtě do 7 dnů od podání žádosti, aby žádost 

upřesnil, neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne ředitel 

o zamítnutí žádosti, 

• v případě, že požadované informace jsou mimo působnost školy, žádost se odloží a tato 

skutečnost je žadateli sdělena do 7 dnů ode dne doručení žádosti, 

• nerozhodne-li ředitel podle § 15 o odložení žádosti, poskytne požadovanou informaci ve lhůtě 

nejpozději do 15 dnů od přijetí žádosti nebo od jejího doplnění, a to písemně, případně 

nahlédnutím do spisu, dle charakteru požadované informace lze poskytnout kopie požadovaných 

dokumentů, případně jejích poskytnutí na elektronickém paměťovém médiu. 

 

Lhůta pro poskytnutí informace je 15 dnů ode dne doručení žádosti nebo ode dne jejího doplnění. Lhůta 

může být prodloužena ze závažných důvodů dle § 14 odst. 7. nejvýše do 10 dnů. Žadatel musí být 

o prodloužení lhůty i o jeho důvodech vždy prokazatelně informován, a to nejpozději v termínu běžné 

lhůty pro podání informace. 

 

Pokud ředitel školy žádosti o poskytnutí informace nevyhoví, vydá o tom ve lhůtě pro vyřízení žádosti 

rozhodnutí. Proti rozhodnutí ředitele školy o odmítnutí žádosti lze podat odvolání dle § 16 zákona 

č. 106/1999 Sb. Odvolání se podává u ředitele školy do 15 dnů ode dne doručení rozhodnutí. O odvolání 

rozhoduje Krajský úřad Moravskoslezského kraje do 15 dnů od postoupení odvolání proti odmítnutí 

poskytnutí informace. Proti rozhodnutí o odvolání se nelze odvolat.  

 

  

7. Informace o zpracování osobních údajů 

 

V souvislosti s poskytováním informací dle zákona o svobodném přístupu k informacím dochází 

ke zpracování osobních údajů, a to v souladu s Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU)2016/679 

ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném 

pohybu těchto údajů. viz platná Směrnice o ochraně osobních údajů a jejich nakládáním s nimi. 

 

Sazebník úhrad za poskytování informací 

Ředitel školy je oprávněn požadovat úhradu skutečných nákladů spojených s vyhledáváním informací, 

pořízením kopií, opatřením technických nosičů dat a s odesláním informací žadateli dle § 17 zákona 

č. 106/1999 Sb. 

 

• Kopírování na kopírovacích strojích, případně tisk na tiskárnách PC 

     A4   jednostranné černobílé      2,- Kč 

     A4   oboustranné černobílé       4,- Kč 

     A3   jednostranné černobílé      3,- Kč 

     A3   oboustranné černobílé       6,- Kč  

              A4   jednostranné barevné         8,- Kč 

              A4   oboustranné barevné        16,- Kč 
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• Druhopisy dokumentů - 100,- Kč za dokument 

• Odeslání informace nebo druhopisu na adresu udanou žadatelem účtujeme poplatky 

dle platného ceníku České pošty, s. p. 

• Nahlížení do spisů a vnitřních dokumentů školy – bezplatné 

• Hodinová zúčtovací sazba – za zpracování a vyhledávání informace za každou započatou 

hodinu – 200,- Kč 

• Cena technického nosiče dat, je-li informace poskytována formou záznamu na technickém nosiči 

– CD ROM – 50,- Kč/ks  

 

Sazebník úhrad nákladů vynaložených v souvislosti s poskytováním informací podle zákona 

č.  106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 

 

 

8. Vnitřní předpisy školy 

 

Vnitřní předpisy školy, výroční zprávy a zprávy vlastního hodnocení jsou k nahlédnutí na sekretariátě 

školy každé pondělí a středu od v době 8:00 do 12:00 hodin. Tam, kde to ukládá právní předpis, jsou 

dokumenty dostupné i na internetových stránkách školy. 

• Školní řád 

• Směrnice o ochraně osobních údajů a jejich nakládání s nimi 

• Provozní řád 

• Plán práce 

• Minimální preventivní program 

• Preventivní strategie 

• Školní program environmentální výchovy 

• Etický kodex 

• ŠVP 

 

9. Vybrané právní předpisy pro oblast školství 
 

Ve své činnosti postupuje ředitel v souladu s následujícími platnými zákonnými normami 

• zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 

vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů  

• zákon č. 562/2004 Sb., kterým se mění některé zákony v souvislosti s přijetím školského zákona, 

ve znění pozdějších předpisů  

• zákon č. 563/2004 Sb. o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění 

pozdějších předpisů  

• zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů  

• zákon č. 89/2012 občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů 

• zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů 

• zákon č. 18/2004 Sb. o uznání odborné kvalifikace, ve znění pozdějších předpisů 

• zákon č. 340/2015 o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 364/2005 o vedení dokumentace škol a školských zařízení a školní matriky 

a o předávání údajů z dokumentace škol a školských zařízení a ze školní matriky, ve znění 

pozdějších předpisů  

https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2021/03/GDPR_smer.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2021/11/Provozni-rad-2021.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2022/09/rocni_plan_2022-2023.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2022/09/minimalni_preventivni_program_2022-2023.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2021/03/skolni_strategie_primarni_prevence_2020-2027.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/wp-content/uploads/2021/03/skolni_program_environmentalni_vychovy_2019-2020.pdf
https://www.ss-ostrava.cz/eticky-kodex/
https://drive.google.com/drive/folders/1-q7c4q8uN5_oydI_q6oPr1yJqtTyqHhj?usp=sharing
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• vyhláška č. 353/2016 Sb. o přijímacím řízení ve středním vzdělávání, ve znění pozdějších 

předpisů 

• vyhláška č. 13/2005 o středním vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 15/2005 Sb., kterou se stanoví náležitosti dlouhodobých záměrů, výročních zpráv 

a vlastního hodnocení, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 16/2005 Sb. o organizaci školního roku, ve znění pozdějších předpisů  

• vyhláška č. 17/2005 Sb. o podrobnějších podmínkách organizace České školní inspekce 

a výkonů inspekční činnosti, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 64/2005 Sb. o evidenci úrazů dětí, žáků a studentů, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 72/2005 Sb. o poskytování poradenských služeb ve školách a školských 

poradenských zařízeních, ve znění pozdějších předpisů  

• vyhláška č. 27/2016 o vzdělávání žáků se speciálními vzdělávacími potřebami a žáků nadaných 

a vyhláška 103/2014 Sb., ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 107/2005 Sb. o školním stravování, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských 

zařízení zřízených MŠMT, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí, ve znění pozdějších 

předpisů 

• vyhláška č. 2/2006 Sb., kterou se pro školy a školská zařízení zřizované Ministerstvem vnitra 

provádějí některá ustanovení školského zákona, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška MŠMT ČR č. 317/2005 o dalším vzdělávání pedagogických pracovníků, ve znění 

pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího 

programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním vzdělávání a jeho způsobu ukončení, 

ve znění pozdějších předpisů 

• vyhláška č. 177/2009 Sb. o bližších podmínkách ukončování vzdělávání ve SŠ maturitní 

zkouškou, ve znění pozdějších předpisů 

• vyhlášky 47/2005 Sb. o ukončování studia závěrečnou zkouškou, ve znění pozdějších předpisů 

• nařízení vlády č. 201/2010 o způsobu evidence úrazů, hlášení a zasílání záznamů o úrazu, 

ve znění pozdějších předpisů 

• nařízení vlády č. 75/2005 Sb. o stanovení rozsahu přímé vyučovací činnosti, ve znění pozdějších 

předpisů 

• nařízení vlády č. 211/2010 Sb. o soustavě oborů, ve znění pozdějších předpisů  

• nařízení vlády č. 341/2017 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách 

a správě, ve znění pozdějších předpisů 

• nařízení vlády č. 123/2018 o stanovení maximálního počtu hodin výuky financovaného 

ze státního rozpočtu pro základní školu, střední školu a konzervatoř zřizovanou krajem, obcí 

nebo svazkem obcí, ve znění pozdějších předpisů 

 

 

V Ostravě dne 30. 8. 2024 

 

 

 

 

Mgr. Rostislav Besta 

ředitel školy 


