Informace o povinném subjektu zvefejiiované zpisobem umoziujicim dalkovy p¥istup
podle ustanoveni § 5 zakona ¢. 106/1999 Sb. a vyhlasky ¢. 442/2006 Sb.

1. Nazev skoly

Stfedni primyslova Skola strojnicka, Skola hlavniho mésta Prahy, Betlémska 287/4, Praha 1 —
Staré Mésto , 110 00

2. DlGvod a zpUsob zalozZeni

Hlavnim ucéelem ziizeni organizace je poskytovani vzdélavani a vychovy, zajisténi skolniho a
zavodniho stravovani. Organizace vykonava ¢innosti téchto skol a Skolskych zatizeni: Stredni
odborna skola, skolni knihovna, skolni jidelna.

Pfedmét Cinnosti organizace je vymezen prisluSnymi ustanovenimi zédkona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist, zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoc¢ti, ve znéni pozdéjsich predpist a provadécimi predpisy.

Pravni forma: prispévkova organizace.

Pravnicka osoba zrizena na dobu neurcitou.

Ziizovatel: Hlavni mésto Praha, Marianské nam 2, Praha 1, 110 01

3. Organizacni struktura
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4. Kontaktni spojeni

Kontaktni postovni adresa: Betlémské 287/4, Praha 1 — Staré Mésto , 110 00
Utedni hodiny: Po-P4 8:00 - 11:30 a 12:30 - 15:00.
Telefonni ¢islo Ustfedna: 222 221 403
Internetové stranky: www.betlemska.cz
Adresa e-podatelny: skola nema zfizenu elektronickou podatelnu.
Elektronicka adresy:

Info: info@betlemska.cz

Sekretariat: sekretariat@betlemska.cz

Zastupci: dagmar.machyckova@betlemska.cz, jaroslav.redl@betlemska.cz
Reditel: reditel @betlemska.cz
Zaméstnanci: jmeno.prijmeni@betlemska.cz

5. Bankovni spojeni
PPF banka, a.s. Praha 4, ¢.41. 2001240005/6000

6.1C:
70872589

7.DIC:
Skola nemé DIC

8. Dokumenty

8.1 Seznam hlavnich dokumentu:

a) rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady nezbytné pro
provedeni zapisu do rejstiiku skol a Skolskych zatizeni,

b) evidenci déti, zaka nebo studentti (Skolni matrika),

C) doklady o pfijimani déti, zakt a studenti ke vzdélavani, o priabéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

d) vzdélavaci programy (podle § 4 az 6 skolského zakona),

e) vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

f) tiidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
priabéhu,

Q) Skolni fady Skol a vnitini fady Skolskych zatizeni, rozvrhy vyucovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

i) kniha Grazli a zdznamy o urazech déti, zaka a studentt,

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

k) personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentaci a Gcetni evidence,

)} zfizovaci listina,

m)  plan dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

n) spisovy a skartacni tad,

0) vnitini kontrolni systém,

9)] smérnice k poskytovani informaci (vetejny ptistup k informacim),

q) dokumentace v oblasti BOZP,

r dokumentace v oblasti pozarni ochrany,

S) smérnice v oblasti ucetnictvi:

- rozpocet a pravidla ¢erpani FKSP,
- inventarizace,
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- obéh uletnich dokladu,

- evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
- poftizeni a ubytek zasob,

- odpisovy plan,

- ucetni knihy a sestavy.

t) organizaéni fad,

u) vnitini (platovy) predpis,

V) plan(y) vychovné vzdelavaci Cinnosti ve Skole a organizace Skolniho roku,
w) strategie prevence rizikovych projevt chovani,

X) koncepce dlouhodobého rozvoje zatizeni,

Y) uplata za vzdélavani a skolské sluzby.

Dokumenty, na které se vztahuje povinnost svobodného ptistupu k nim podle zakona €.
106/1999 Sb., jsou k dispozici v elektronické podobé v ufednich hodinach na sekretariatu
Skoly (viz. bod 4).

8.2 Vyroc¢ni zprava o Cinnosti skoly a Udaje o rozpoctu:

Vyrocni zprava 0 ¢iinosti $koly a idaje o rozpoctu organizace v aktualnim a uplynulém roce
jsou k nahlédnuti v sekretariatu $koly v ufednich hodinach.

9. Z4dosti o informace

U kazdé zadosti o informace ve smyslu zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, musi byt jednoznacné zfejmé, Ze se zadatel domdha poskytnuti informace ve
smyslu tohoto zdkona. Informace poskytovana na zaklad¢ zadosti se poskytuje ve formatech a
jazycich podle obsahu Zadosti o poskytnuti informace, nestanovi-li zakon jinak, a ve forméatu
nebo jazyce, ve kterych byla vytvotena.

Pti Gistnim podani uvede zadatel jméno a pfijmeni. Na tstni Zadost poskytne Skola Gstni
informaci. Neni-li na Gstn¢ podanou zadost informace poskytnuta nebo nepovazuje-li zadatel
ustné podanou informaci za dostacujici, je tfeba, aby zadatel podal Zadost pisemné&. Pisemné
zadosti o poskytnuti informace jsou pfijimany osobnim pifeddnim zadosti na sekretariatu
Skoly, postou nebo prostiednictvim elektronickych komunikaci.

Pfi podéani e-mailem na adresu info@betlemska.cz nebo sekretariat@betlemska.cz zadatel
uvede jméno, piijmeni a adresu pro dorucovani. Adresou pro doru¢ovani se rozumi téz
elektronicka adresa. Neobsahuje-li Zadost adresu pro doruovani, neni zadosti ve smyslu
zékona.

Pti pisemném podani na kontaktni poStovni adresu Skoly Zadatel uvede jméno, piijmeni a
adresu pro doru€ovani. Adresou pro dorucovani se rozumi téz elektronické adresa.
Neobsahuje-li zadost adresu pro doru¢ovani, neni zadosti ve smyslu zakona.

10. Pfijem Zadosti a dalSich podani

Podat zadost ¢i stiznost, predlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani 1ze prostfednictvim
sekretariatu Skoly na adrese Betlémska 287/4, 110 00 Praha 1, a to bud’ pisemné nebo v
ufednich hodinach tstné po ptfedchozi domluve.

11. Opravné prostredky

V ptipadé€ nesouhlasného stanoviska s rozhodnutim skoly o pravech a povinnostech jmenovité
urcenych osob je mozné podat opravny prostiedek (odvolani) k Magistratu hlavniho mésta
Prahy, a to prostfednictvim skoly, ktera rozhodnuti vydala. Pouceni o formé a nalezitostech


mailto:info@betlemska.cz
mailto:sekretariat@betlemska.cz

opravného prostfedku (odvolani) je vzdy soucéasti kazdého rozhodnuti skoly, proti némuz je
opravny prostfedek podavan.

12. Formulare

Organizace pouziva nasledujici formulate:
- zadost o ptijeti ke vzdelavani — dostupné na:
- http://betlemska.cz/images/soubory/prijimaci-rizeni-14-15/CAD-
CAM.xls
- http://betlemska.cz/images/soubory/prijimaci-rizeni-14-15/1T.xls
- http://betlemska.cz/images/soubory/prijimaci-rizeni-14-15/TL.xls
- http://betlemska.cz/images/soubory/prijimaci-rizeni-14-15/0K.xls
- Piihlaska ke stravovani ve sk. jidelné:
- http://betlemska.cz/images/soubory/jidelna/prihlaska_SJ.pdf
Formulare pro zéky:
http://betlemska.cz/images/soubory/formulare-pro-studenty/zadosti%20-%20formulare-
nezletili.doc
http://betlemska.cz/images/soubory/formulare-pro-studenty/zadosti%20-%20formulare-
zletili.doc
http://betlemska.cz/images/soubory/formulare-pro-studenty/tv-uvolneni.pdf

Formulafe, které jsou k dispozici v pisemné podobé v sekretariatu skoly:
- Zadost ukonceni studia
- Potvrzeni o studiu

13. Popisy postupl — navody pro feSeni Zivotnich situaci

Névody pro feseni zivotnich situaci souvisejicich se vzdélavanim ve
Skolach: http://portal.gov.cz/portal/obcan/situace/196/20114

14. Pfedpisy

wevr

http://www.msmt.cz/mladez/prehled-nejdulezitejsich-pravnich-
predpisu?highlightWords=p%C5%99ehled+pr%C3%A1vn%C3%ADch+p%C5%99edpis%C
5%AF

pfipadné

http://www.msmt.cz/dokumenty

15. Uhrady za poskytovani informaci

Poskytovani Poznamka Poplatek K¢
informaci
1. Kopirovani na A4 jednostranné 1,50
kopirovacich strojich
A4 oboustranné 3,00
A3 jednostranné 3,00
A3 oboustranné 6,00
2. Tiskopis A4 strana 50,00
3. Tisk A4 Cernobile 2,00
A4 barevné 20,00
4, Kopirovani na 50,00
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optické nosice

o. Telekomunikacni Meziméstské Dle platnych tarifta
poplatky

6. Postovné a jiné Dle platnych tarifa
poplatky

1. Nahlizeni do spist a Bezplatné
vnitinich dokumentt
Skoly

16. Licencni smlouvy

Licen¢ni smlouvy nema Skola uzavieny.

17. Vyrocni zprava podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.

Starsi vyro¢ni zpravy jsou k dispozici k fyzickému nahlédnuti v sekretariatu skoly v ufednich
hodinach (viz. bod 4).



