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l. Souvisejici dokumentace

( k nahlédnuti v kancelafi skoly v ufedni dny , pondéli, ¢tvrtek))

a. Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 9001:2001 Systémy managementu jakosti — Pozadavky ‘7
Zakon €. 106/1999 Sb. o podminkach prava svobodného pfistupu k informaci

Zakon €.561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$s$im odborném a jiné ¢lavani
Zakon €.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Zakon €.256/1992 Sb., o ochran¢ udaji v informacnich systémech '

Zakon &.513/1991 Sb., obchodni zakonik

Zakon ¢.500/2004 Sb., o spravnim fizeni

Natizeni vlady ¢.211/2010 Sb., o soustavé obortl vzdélavani a podminkach zdgavopni zptsobilosti

Natizeni vlady ¢.75/2004 Sb., kterym se stanovi mira piimé pedagQgické-€innosti v novele
273/2009 Sb. N %

Vyhlaska MSMT ¢&.225/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska 6.15/$ 5 Sb., stanovujici
nalezitosti dlouhodobych zamért, vyro¢nfch zprav a vlastniho
hodnoceni skoly

Vyhlaska MSMT ¢&.364/2005 Sb. o vedeni dokumentace §k01,¥§o‘1§g¥ch zatizeni a Skolni matriky

Vyhlaska MSMT ¢&.16/2005 Sb. o organizaci §kolniho roku | )

Vyhlaska MSMT ¢&.64/2005 Sb., o evidenci tirazii

Vyhlaska MSMT ¢&.671/2004 Sb., o piijimacim Fizeni

Vyhlaska MSMT ¢&.13/2005 Sb., o stiednim vzd&lavani

Vyhlaska MSMT ¢&.47/2005 Sb., o ukonéovani v SS zéd\?eénou zkouskou

Vyhlaska MSMT &.524/2004 Sb., o akreditaci k prov:! nijrekvalifikaci

Vyhlaska MSMT €.672/2004 Sb., v novelizaci vyRl. MSMT (o statni maturitni zkousce)

Vyhlaska MSMT ¢&.73/2005 Sb., o vzdélavéni 22’1}1"1 e gpecialnimi vzdélavacimi potfebami a zakt
mimoiadné fadanyc

Vyhlaska MSMT ¢&.12/2005 Sb., o podminkachNznani a nostrifikace zahrani¢nich vysvédéeni

Vyhlaska MSMT &.74/2005 Sb., o zéjrgly vzdelavani

Vyhlagka MSMT ¢.108/2005 Sb., o ékolsk%ubytovacich a Skolskych ucelovych zatizenich

Vyhlaska MSMT ¢.107/2005 Sb., o kelpi stfivovani

Vyhlaska MSMT ¢.72/2005 Sb., o pcﬁ? vani poradenskych sluzeb

Vyhlaska MSMT ¢.17/2005 Sbw, 0 CeskéAkolni inspekci

Vyhléska MSMT &.65/2005 SE.,\okgskych normativech

Vyhlaska MSMT ¢&.55/2005 Sb, o pafiminkach organizace a financovani soutézi a prehlidek

Vyhlagka MSMT ¢.317/2005 Sb., Yy dalsim vzdélavani pedagogickych pracovniki a kariérni systém

VyhlaSka MZDR ¢.410/2005 Sb. o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni pro
vychovu a vzdélavani déti a mladistvych

Metodicky pokyn MSMT CR ¢&. 31 479/99-14 ze dne 8/11/1999

b. Interni zavazné dokumenty QMS

QS 42-01 Piirucka kvality
QS 53-01 Politika kvality
QI 54-01-01 az 5 Cile kvality useku
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QS 62-02 Zajistovani kvalifikace zaméstnancii

QS 75-03 Vychovné vzdélavaci proces 5

Ql 62-01 Eticky kodex pracovnika SSOS SCMSD, Policka, s.r.o.

QS 55-01 Organizacni fad

QI 55-01-01 Pracovni fad

QS 75-01 Skolni ad

QS 75-02 Vniténi #4d domova mladeze (7)

?
1. Zakladni udaje o Skole .‘\\

Nazev a adresa Skoly (obchodni firma a sidlo spole¢nosti):

?
Stfedni $kola obchodni a sluzeb SCMSD, Poli¢ka, s.r.o. ()
nam. Bohuslava Martini 95
572 01 Poli¢ka N \7

S

Posledni rozhodnuti o zarazeni skoly do sité MSMT CR:
-Rozhodnuti MSMT CR &. j. 23 130/2010-21

' o
Identifikacni Cislo zafizeni (1Z0):
1ZO: 110029 470 Identifikator za‘ﬁgﬁ:’ 600 012 808

"

~

Prévni forma:
spolecnost s ru¢enim omezenym ICO: 474%9(45
DICXJZ47469145
. W09
Ztizeni Skoly a typ hospodatské subjektivity:
Skola byla jako spole¢nost s ruéenrR%ne}n}'Im zalozena notafskym zapisem ze dne

7. prosince 1992 na Statnim notarstvi Prahu 1 a byla zapsana do obchodniho rejstiiku
Okresniho soudu v Hradci Kralové, oddil €, vlozka 3521, den zapisu 22.1.1993, ¢islo vypisu

1496/93. P
%)

Zrizovatel Skoly — spolecnosti s rucenim omezenym
Svaz &eskych a moravskych spottebhich druzstev
130 00 Praha 3, U Rajské zah&!) 3/1912

- pravni forma: zajmové sdruZeni pravnickych osob
- statutarni zastupce: Ing. Pavel Bi-ezina, piedseda SCMSD

Ing. Ladislav Kravak, MBA, mistoptedseda SCMSD
-1CO: 00032743
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I1l. Organizacni struktura Skoly

1) Jednatel spole€nosti:

PhDr. Ludvik Vomacka, CsC. - statutarni organ
od 5. 12. 2019

2) Reditel Skoly:

Ing. Marcela Mrazova

3) Usek teoretického vyucovani:
- fidi zastupkyné teditelky Skoly pro teoretické vyucovani
Magr. Zita Vranova

4) Usek praktického vyucovani:
- fidi vedouci ucitelka praktického vyucovani
Bc. Martina JuraSova

5) Usek ekonomicko-spravni:
- fidi vedouci ekonomicko spravniho useku (ekonomka)
Lucie Svobodova

6) 6) Skolska rada:

9,
L N

)

C
\‘\,)

' 4

BN
J

N

Skolské rada byla ustanovena v souladu s § 167 zékona¢. @/2005 Sb. (8kolsky zakon) a zah4jila

¢innost dne 7.12.2005. Po volbach, které prob&hly onhn
Skolska rada nasledujici slozeni:
Clenové skolské rady:

Bakalaie dne 1. — 30. 4. 2021 ma

Mgr. Ivana Dvorakova - predsedkyn¢ Skolské rady
- Clen Skolské rady zvoleny pedagog. pracovniky Skoly
- ucitelka odbornych predméth skoly

Mgr. Miroslava Zarubova - ¢len skolské rady jmenovany zfizovatelem (feditelem Skoly)
€ - hlavni ekonomka $koly

Veronika Cackova - Clen Skolské rady zvoleny zakonnymi zastupci nezletilych
zaku a zletilymi zaky Skoly
§ - zletila zakyné skoly
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V. Reditelka $koly,

vymezeni pravomoci a pusobnosti reditelky skoly

Ing. Marcela Mrazova - feditelka Skoly (pfipadné ji povéfeny pracovnik) 7)
Telefon: 461 725 935
Fax: 461 724 435

E-mail: mrazova@ssospolicka.cz
Udaje o jmenovani: do funkce feditelky skoly byla k 1. 9. 2018 Jmenov dnatelem
spole¢nosti PhDr. Ludvikem Vomackou, CSc.(do 23.7.2018, od 24.7.2018 Evayurikova),
ktery ji povétuje, aby tam, kde je to obvyklé, potiebné a nezbytné §k(lu spolecnost ve
vymezenych situacich zastupovat.
Vykon funkce feditele, a to jak ve smyslu jednani jménem spolbé@&su'zplné podléha znéni
Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb. i dal$im pfislusSnym normam, zné? kladatelské listiny,
jakozto i usneseni predstavenstva SCMSD v piisobnosti valnych hronfad druzstevnich gkol,
s.r.0. Reditel §koly je opravnén na zakladé delegovani praypmoci Jednatelem spolecnosti Cinit
veskeré ukony souvisejici s vykonem této funkce, a to J@ énem. Reditel je povinen
postupovat pii zafizovani zalezitosti s nalezitou odbornou & le pokyntli spole¢nosti. Na
zaklad¢ zékona €.561/2004 Sb., feditel fidi Skolu a Skolskg zaf‘éeni, jmenuje a odvolava své
zastupce, spolupracuje se Skolskou radou. Odpovida za Sk%uéebnich dokumenti a u¢ebnich
planti, za odbornou pedagogickou Uroven Vzdélévacipffrga)e Skoly a Skolského zafizeni, za
efektivni vyuzivani svéfenych hospodaiskych prostiegkd, za praci pedagogickych i ostatnich
pracovnikd, za studijni vysledky zakt. Odpovida za zprg€ovani vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly
1 vlastniho hodnoceni Skoly, ptedklada je kp Jednam pracovnikim Skoly a zajisti jejich
zptistupnéni. Pfijima opatfeni k zajiSténi toho[ akonni zastupci nezletilého Zéka a zletili
zéaci byli informovani o priibéhu Vzdela a vyahovy zaka a odpovida za zajiSténi BOZP.
Rozhoduje: - 0 prijeti ke V r\“/m umisténi ve Skolském zatizeni
- o preruseni s , povoleni a zruSeni individudlniho vzd€lavani
- 0 podminecném Vylouceni nebo vylouceni ze studia a obdobné ze
Skolského za
- o uznani do$azgného vzdelani Zaka
- o vysi\fispévku na tthradu nékladt (Skolné) a néklada ve Skolském
zafizeni
- 0 poveleni zadosti Zdka ke zméné oboru vzdélavani a opakovani
ro¢niku
Reditel miize podle mistnich potieb a podminek na zakladé pozadavkl organt, které zfidily
Skolu, upravit vychovné vzdélavaci proces v rozsahu stanoveném ucebnimi dokumenty. Pokud
tato Uprava vyvola zvySené ndklady, stanovi jejich vysi a zptsob thrady.

V. Odvolani proti rozhodnuti reditelky Skoly


mailto:mrazova@ssospolicka.cz
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Odvoléni proti rozhodnuti feditele a dal$i postup je stanoven piisluSnymi pravnimi piedpisy
(zékon ¢.561/2004 Sb.,&.563/2004 Sb.. Zakon ¢.500/2004 Sh., o spravnim fizeni /spravni fad/
nelze uplatnit). Ustanoveni tohoto zékona se nevztahuji na soukromé skoly).
Jedna se zejména o: - odvolani proti rozhodnuti feditelky Skoly
0 nepfijeti zaka nebo uchazece ke vzdélavani, nebo o nepfijeti do
Skolského zatizeni — pisemnou zadosti k feditelce Skoly o pfezkoumani
rozhodnuti. Lhiita podani 3 dny od doruceni rozhodnuti. Rozﬁ? ti
feditelky Skoly je pak konecné a nelze se proti nému odv<$at

odvolani proti vypovézeni smlouvy o vzdélavéni, p h&nému
vylouceni nebo vylou€eni ze vzdé€lavani, vylouCeniq ze')Skolského
zafizeni — pisemnou zadosti k feditelce Skoly o zkoumani
rozhodnuti. Lhita pro podani 15 dni od dorude¢ni rGzhodnuti.

Bse proti nému

ru
Rozhodnuti feditelky Skoly je pak kone¢né a ngl»z
odvolat
pochybnosti zletilého Zaka nebo zékonného)ﬁstup nezletilého zéka 0
spravnosti klasifikace — pisemnou adosti k Jeditelce $koly (CSI)
0 piezkoumani rozhodnuti a komisionalni pfezkouseni. Lhiita podani 3
dny ode dne, kdy se dozvédél o V‘sled@;dasiﬁkace na vysveédceni.
Rozhodnuti feditelky Skoly je pak ;«lne ¢ a nelze se proti nému
odvolat
odvolani proti rozhodnuti o 2édo?$éka ke zméné€ studijniho oboru
a opakovani rocniku po splném‘pﬁI nné Skolni dochazky — pisemnou
zadosti k feditelce Skoly o pfezkoufnani rozhodnuti. Lhiita pro podani
15 dnti od doruceni rozho(i‘;zz Rozhodnuti feditelky Skoly je pak
kone¢né a nelze se protinému edvolat

;o)
VI. Postup pri Vyi"igova | podnéti, stiznosti, Zadosti
Reditelka je povinna za podminek stakovenych v zakoné 109/1999 poskytovat vefejnosti
informace vztahujici se k jeji pilsobnostifpiijimat a zafizovat spravné a vcasné vyiizeni
stiZnosti a oznameni. Informaci je fa }(}'/ udaj, nikoli komentat, vyklad ¢i nazor. Informace

se podavaji na zaklad¢é zadostj nebo ejnénim. Zadost o informaci miZe byt podana tstné,
pisemné ) dorucend postou, ous}ﬁ%iy{in}'lm zpisobem), faxem, elektronickou postou nebo na
jiném nosiéi dat. Zadatelem muize Pyt pravnicka nebo fyzicka osoba. Pii zadosti o informaci
neni tieba udavat divod.

V z4jmu rychlého a hospodarného vyfizeni je ucelné podéavat stiznosti a oznadmeni
bezprostiedné svému nadiizenému, piipadné vychovnému poradci. Forma stiznosti mize byt
ustni nebo pisemnd. V piipadé€ Ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned, sepiSe nadfizeny
stézovatele — vychovny poradce zapis, ktery stéZovatel podepise. Jedna-li se o stiznost zvlaste
zévaznou, musi feditel Skoly informovat své nadfizené. Rozhodnuti o zadosti - do 15 dnti od
podani.

Vyftizovani podnéta, stiznosti a zddosti o informace a podavani informaci dle zakona 109/1999
Sb. fesi osobné feditelka skoly, v jeji nepfitomnosti statutarni zastupce feditelky.

Pracovnik povéteny piijimanim Zadosti o informace a jejich evidenci :
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Hana Ktizov4, administrativni pracovnice
ufedni hodiny podatelny : denné 7.00 - 11.30 a 12.30 - 14.00
telefon : 461 725 935
fax : 461 724 435
E-mail : info@ssospolicka.cz
ID datové schranky: d6545uw
Zadost je patiena &islem jednacim a predana k vyfizeni feditelce $koly. ¢
Pokud Zadost o poskytnuti informace sméfuje k informaci jiz zvefejnéné, umozni §kola zaddfteli
pozadovanou informaci vyhledat a ziskat.
Lhuty pro vyfizovani stiznosti:
-10dnG .., do 10 dnil od doruceni se vyfizuji jednodussi- godalyi-stiznosti
-30dnt .o lhita pro vyfizovani vSech ostatnich podani-stiZiosti mimo

vyjimek
- vyjime¢né prodlouzena...... lhiitu 30 dni lze vyjimecné prodlouiit(&e)vléét’ sloZitych
pripadech
Proti stéZovatellim nesmi byt ¢inény Zadné neptipustné kroky proto,\Ze\Wli stiznost. Pozada-
li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno nebo jestlize to je v z&jpu spravného vytizeni
stiznosti, postoupi se k proSetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele. Vyzaduje-
li to spravné vytizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stézowatel, jakoz 1 osoby, proti kterym
stiznost sméfuje. Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmi e}p? yim proSetieni byla uc¢inéna
opatieni potfebna k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel o gi1 byl vyrozumén. O vyfizeni
stiznosti musi byt st€Zovateli podana zprava ve stanovenydh lhtitach, a to i v pfipadé, bylo-li
zjiSténo, ze stiznost neni opravnéna. Proti zpilisobu \’y“% ni stiznosti neni mozné podat
odvoléani, ale miize se podat nova stiznost. Tato neya sfiznost vSak musi obsahovat dalsi
upiesiiujici skutecnosti, jinak neni potfebné tuto sti¥ngsthprosetiovat.

N4

‘Y
>
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VIl. Schéma postupu pri vyrizovani podani-stiznosti

s
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Pisemna Zadost
poskytnuté < uplna zadost do 25 dnia_ [poskytnuta
informace né}yoéné ‘ ‘7
4 do15dna ) 4 )

4 d030dnt

vyzva na

nelplnd zZadost

LO

nesrozumitelna

A

upfesnéni

l do 30 dnéi

zadost neni

do 15 dnl

’ }‘\gn,é}meni

)|

<

/T

sd€leni o

A

zadosti
rozhodnutim

Y ochran

bchodniho tajemstvi
whrana udajti o majet.pomérech

\7

poskytnuta <

VIIll. Sazebnik uhrad za poskytovani informaci:

Zadost 1 vice informaci

—

~
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Kopirovani — z volnych listi A4 jednostranné 2,-K¢
A4 oboustranné 3,-K¢
A3 jednostranné 4 -K¢
A3 oboustranné 5,-K¢
— Z vazaného A4 jednostranné 3,-K¢ (7
A4 oboustranné 4,-K¢ 2 )
A3 jednostranné 5,-K¢& \
A3 oboustranné 6,-K¢
Tisk z pocitace A4 jednostranné 5,-K¢ 1 Q
Vyhledavani a zpracovani informaci: - jednoduché...za 1 hodinu 150,-K¢&
-slozité........ za 1hodinu 200,-K&)
-narocné........ za lhodinu 300¢-K¢
N

Poplatky tihrad jsou vybirany v kancelafi skoly. Na zadost zadatele 1ze potvrdit predpokladanou
vysi thrady nékladt. V odivodnénych piipadech lze podmginit vydani informace zaplacenim
zélohy. VySe zalohy nesmi piekrocit predpokladané vyna q%éklady. Vybrané poplatky

jsou piijmem spolecnosti-Skoly.
2)

| '\/



