ZMENY VE SPRAVNIM '
RIZENI VE SKOLE

Nové povinnosti reditele
a aktualni postupy v praxi




Zmeény ve spravnim rizeni
ve Skole

Nové povinnosti rFeditele a aktualni postupy
Vv praxi




Autor:
RNDr. Ing. Eva Urbanovd, Ph.D., MBA

Vedouci projektu:
Monika Cihulové

Redak¢ni a jazykova tUprava:

Vendula Pazderovd, Juan Zamora

Sazba:

Renata Brtnicka

Tisk:

Rudi, a. s., Komenského 1839, 390 02 Tabor

Vydalo Nakladatelstvi FORUM, s. . o.
Strelni¢nd 1861/8a
182 00 Praha 8 — Kobylisy

© Nakladatelstvi FORUM, s. 1. 0., Praha 2026
2. aktualizované vydani (1. vydani 2019)

ISBN 978-80-87983-13-3



UVODNI SLOVO

Uvodni slovo

Rozhodovaci proces v oblasti spravniho fizeni je jednim z nej-
po nastupu do funkce sezndmen a ve kterém se musi priibéz-
né vzdélavat. S neustéle se ménici zejména Skolskou legisla-
tivou je Feditel Skoly nucen sledovat i novely stavajicich prav-
nich pfedpisd, pfipadné vydavani Gplné novych. Kvili témto
zménam musi dochézet k aktualizaci pfipadnych vzor(, které
feditel pfi rozhodovani ve spravnim fizeni pouZziva.

Publikace pfinasi rediteli Skoly navod postupu v pfipadech, ve
kterych rozhoduje ve spravnim Fizeni. Celou problematiku pro-
to FeSi ve vice kapitolach, které odpovidaji druhlm Skol. Déle
tato pfirucka zahrnuje problematiku spréavniho postupu v kon-
textu spisové sluzby a datovych schranek.

Publikace je uréena zejména reditelm materskych, zéklad-
nich, stfednich a vyssich odbornych skol.

Mnoho Uspéch( ve vasi praci preje

Eva Urbanova
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KLI€C K PRIRUCCE

Kli€¢ k pFiruéce

Prirucka pro lepsi prehlednost a orientaci v textu pouziva:

Grafické prvky

u Uzite¢né informace

n Upozornéni — dllezitd informace

Margindlie kliCova slova, kterd upozornuji na dllezity
obsah nebo vystihuji podstatu dllezitych pasazi

N

v textu, nachazi se na vnéjsim okraji stranky
Bold zvyraznéni ddleZitych pasazi v textu

Kurziva oznaceni citace, znéni zdkona

Odkaz na portal: www.spravni-rizeni.cz
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SPRAVNI RIZENIiOD ADO Z

1 Spravnirizeniod Ado Z

Pri rozhodovani Feditele Skoly nebo Skolského zafizeni (dale
jen feditel) ve spravnim Fizeni musi byt dodrzovany zakonné
postupy, které vychazeji z platnych pravnich predpisd.

Déle jsou pro rozhodovéani dllezité provadéci pravni pred-
pisy (napf. vyhlasky, nafizeni vlady) zejména ke Skolskému
zakonu, které jsou vydany na zékladé konkrétniho zakon-
ného zmocnéni a urfené predevsim k upfesnéni obsahu za-
kona. Jednotlivé provadéci pravni predpisy budou uvedeny
v textu dale.

1.1 Organy vykonavajici statni spravu ve skole
a jejich kompetence

Spravnim orgédnem ve Skole nebo Skolském zafizeni (dale
jen skola) je pravnickd osoba vykonavajici ¢innost Skoly,
tzv. subjekt verejné spravy. Reditel je pouze vykonavatelem
statni spravy, ktery jménem pravnické osoby jedna (rozsudek
Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 27. 7. 2011, €. j. 1 As
53/2011-109). V praxi to znameng, Ze ve vyroku rozhod-
nuti bude uvedeno, Ze rozhodla 3kola, ne jeji Feditel. Napf.
,Prdvnickd osoba, jejiZ cinnost vykondvad Gymndzium, Lhota,
Lesni 123, rozhodla prostiednictvim feditele...” nebo ,Gym-

ndzium, Lhota, Lesni 123, rozhodlo jménem feditele...”.

Funkci nadfizeného spravniho organu skol vsech zfizovateld

plni podle mistni pfislusnosti krajsky ufad nebo Magistrat
hl. m. Prahy, tj. odvolaci spravni organ.
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SPRAVNI RIZENIiOD ADO Z

1.4 Zasady Cinnosti spravnich organt a jejich

aplikace v oblasti Skolstvi

Spréavni organ musi pfi svém rozhodovéani dodrzovat zasady
spravniho fizeni, které definuje spravni fad. Mezi zakladni za-
sady patfi:

Zasada zékonnosti (legality), kdy spravni organ resijen
to, co je zdkonem povoleno, a zplsobem, ktery stanovi
zakon.

Zasada spravniho uvazeni znamend, Ze spravni organ
vyuZziva pravomoc k tomu ucelu, ktery mu byl poskytnut,
tj. nem0Ze rozhodnout nad rémec zékona.

Zasada ochrany dobré viry znameng, Ze prava nabyté
v dobré vife mohou mit pFfednost pfed zéakonnosti.

V pripadé zdsady ochrany verejného zajmu musi byt
pfijaté FeSeni v souladu s vefejnym zajmem.

Zasada nestranného postupu a rovného pfistupu sta-
novuje, aby spravni organ jako predstavitel vefejné moci
neupfednostiioval ani nezvyhodfoval Zddnou dotCenou
0sobu ve spravnim Fizeni.

Zasada ochrany legitimniho oéekavani znameng, Ze
ve shodnych pripadech bude rozhodnuto shodné bez ne-
oddvodnénych rozdild.

Prirozhodovani se musi spravni orgdan ridit zasadou ma-
terialni pravdy, kdy je potFeba zjistit smérodatny stav
véci a dokazovani uvést v odlvodnéni rozhodnuti.

Zasada rychlosti a hospodarnosti znameng, Ze sprév-
ni organ musi dodrzovat zdkonné |h{ity a takovy postup,
aby nevznikaly dotCenym osobam zbytené naklady.

Musi byt zachovana zdsada procesni rovnosti uc¢ast-

nikd Fizeni, kdy procesni prédva a povinnosti musi byt
uplatiiovany vsem stejné.
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POSTUP SPRAVNIHO RIZENI

2 Postup spravniho rizeni

2.1 Postup pred zahajenim spravniho Fizeni

Jakékoli spravni fizeni ve Skole musi byt zahgjeno na zé&-
kladé né&jakého oficidlné podlozeného podnétu, protoze Fi-
zenim dochdzi k zalozeni, zméné nebo ruSeni prédva anebo
povinnosti uchazece/ditéte/zéka/studenta nebo se v urcité
véci prohlasuje, Ze takova osoba prava nebo povinnosti mé
anebo nem4. Timto podnétem je bud podani Zadosti, nebo
v pfipadé spravniho fizeni z moci Ufedni se jedna o podnét
ucinény v jakékoli formé, od kohokoli.

Reditel $koly musi podnét posoudit obsahovég, tedy zda
se tyka napfr. zakd dané Skoly a aredlu Skoly. Poté je spravni
orgdn povinen sdélit osobég, kterd podnét vznesla — a to ve
Ihité 30 dnl ode dne, kdy podnét obdrzel —, Ze fizeni zaha-
Jjil, nebo Ze neshledal divody k zahdgjeni fizeni z moci Gfedni,
popfipadé Ze podnét postoupil pfislusnému spravnimu orga-
nu (napr. kdyZ se zék dané skoly dopustil pFfestupku mimo
areal skoly a mimo dobu vyucovani.

2.2 Zahdjeni spravniho fizeni

Vétsina pripadd spravniho Fizeni ve Skoléach je zah4jena na
zakladé zadosti, napf. Zadost o pfijeti k pfedSkolnimu vzdé-
lavani, o opakovani ro¢niku, o povoleni individuélniho vzdéla-
vani ditéte/zaka atd. Existuji ale i pripady, kdy je feditel Skoly
donucen okolnostmi zahdjit spravni Fizeni z moci Gfedni,
tj. na zékladé né&jakého podnétu, napf. ukon&eni predskolni-
ho vzdélavéani, ukonceni individudiniho vzdélavani z&ka, vy-
louceni zéka nebo studenta ze Skoly atd.
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POSTUP SPRAVNIHO RIZENI

Skola jako spravni orgén v prvnim stupni zahajuje spravni
fizeni dvojim zplsobem — bud na zakladé Z&dosti, nebo
Z moci Ufedni.

7 w7 v v 7z

a) Spravni fizeni na zdkladé Zadosti uchazele/Zaka/stu-

denta Skoly nebo jeho zédkonného zastupce je zahajeno
dnem, kdy dand Zadost (pisemna, ustni do protokolu,
v elektronické podobé) dosla vécné a mistné prislusné-
mu spravnimu organu (urc¢ené skole). Je dllezité si uvé-
domit, Ze se zadatel mlze pri podavani zadosti napf.
prostiednictvim provozovatele poStovnich sluzeb splést
a uvést na obalce jinou adresu skoly, nez je uvedena v sa-
motné Zadosti (napf. dvé stfedni Skoly se sidlem ve stej-
né ulici, nebo dokonce v jedné budové). V takovém pfipa-
dé musi dané Skola bezodkladné usnesenim postoupit
tuto zadost mistné a vécné prislusné Skole k zahgjeni
Fizeni. Za&dost musi mit naleZitosti podani, které se
vzdy posuzuje podle svého obsahu. Neni dllezité, jak je
Zadost nazvéana, ale musi z ni byt jasné, kdo zaddost po-
dava, jaké véci se tyka a co se navrhuje. Zadatel m(ize
napsat Zzadost volné, nebo na formulari, ktery mdze mit
Skola vytvoren.

Existuje jediny formular Zadosti, ktery musi pouzi-

vat stfedni Skoly, a jedna se o formular prihlasky ke

vzdélavani ve stfedni §kole vytvoreny MSMT.

Fyzicka osoba uvede v Zzadosti jméno, prijmeni, datum
narozeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adre-
su pro dorucovani. Jde o tzv. troji identifikaci osoby.
Adresa pro doru€ovani mize byt jakdkoli, jen se na ni
musi Zadatel zdrZzovat, aby mohl pripadné prevzit zasilku
doru€ovanou prostiednictvim provozovatele poStovnich
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POSTUP SPRAVNIHO RIZENI

2.14 Lhity a pocitani ¢asu

Spravni organ Ucastnikovi Fizeni uréi usnesenim primére-
nou lhltu k provedeni tkonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li
toho zapotrebi. Dochazi k tomu napr. v pfipadé preruseni Fize-
ni s vyzvou, aby Gcastnik fizeni odstranil vady nebo nedostatky
7adosti, prip. zadost doplnil (napft. pfi podani Zadosti o odklad
povinné skolni dochazky Zadatel nedolozil dvé dllezitd dopo-
ruceni). Stanoveni délky Ih(ty je na spravnim organu. Pokud
Skola vi, Ze je napf. Ih(ta pro vydani doporuceni Skolského
poradenského zafizeni delsi, je vhodné toto ve stanoveni
Ihiity zohlednit.

Na za&dost Gcastnika fizeni mUze spravni organ Ih(tu usnese-
nim pfimérené prodlouzit. Znamen4 to, Ze pokud Gc¢astnik
fizeni zjisti, Ze je stanovend Ih{ta nedostate¢nd, m(iZe spravni
organ pozadat v prlibéhu stanovené |hlty o jeji prodlouZeni,
coz spravni organ ucini vydanim dal3iho usnesent.

Pokud je provedeni urcitého Ukonu v Fizeni vazéno na Ihitu,
nezapocitava se do béhu Ihlty den, kdy doslo ke skute¢nos-
ti urCujici pocatek Ihdty. Za pocatek Ihlty se povaZzuje den
nasledujici po dni, o némz je jisto, Ze skute¢nost rozhodujici
pro pocéatek béhu Ihlty jiz nastala (napf. pfi osobnim prevzeti

vs 7

rozhodnuti o nepfijeti zacind bézet Ih(ita pro odvolani nasledu-
jict kalendarni den, v pfipadé pfijimaciho fizeni ke vzdélavani
ve stiedni Skole nasledujici pracovni den). Pfipadne-li konec
IhGty na sobotu, nedéli nebo svatek, je poslednim dnem Ihlity

nejblizsi pristi pracovni den.

Lhita je zachovana, je-li posledniho dne Ihlity u¢inéno poda-
ni u vécné a mistné prislusného spravniho organu anebo je-li
v tento den drZiteli poStovni licence podéna postovni zasilka
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POSTUP SPRAVNIHO RIZENI

adresovana tomuto spravnimu orgénu, kterd obsahuje podani.
K zachovani Ihity je tedy podstatny otisk podaciho razitka
bud pri osobnim podani u prislusného spravniho organu, nebo
pfi podani prostiednictvim poskytovatele postovnich sluzeb.

V pfipadé prijimaciho fizeni ve stfedni Skole tento oka-
mzik nikdy nenastane, nebot odvolaci Ihdta jsou 3 pra-
covni dny, tj. konec Ihdty nikdy nepfipadne na jiny nez
pracovni den.

2.15 Vlastnosti rozhodnuti

Spréavni orgén je povinen vydat rozhodnuti bez zbyte¢ného
odkladu. Pokud je to tedy moZné a Zadouci, rozhoduje Skola
okamZit€, napf. pfi pfestupu Zaka z jedné zakladni Skoly do
druhé. VVydanim rozhodnuti se v pfipadé Skol rozumi preda-
ni stejnopisu rozhodnuti k doru€eni, a to osobnég, datovou
schrankou nebo prostiednictvim poskytovatele postovnich
sluZzeb. Na pisemnosti nebo postovni zasilce se vyznaci ,Vy-
praveno dne:”.

Kazdé vydané rozhodnuti disponuje vlastnostmi, které jsou
ddlezité — platnost, pravni moc, vykonatelnost, ucinnost.
Platné rozhodnuti je takové, v némz spravni organ vyjadril
svoji vali, §j. rozhodl ve véci. Pravomocné je rozhodnuti, kte-
ré bylo ozndmeno a proti kterému nelze podat odvolani. Je
zavazné pro Ucastniky a pro vSechny spravni organy. Spravni
orgdn, jenz rozhodl v poslednim stupni (bud 3kola, nebo odvo-
laci organ), vyznaci na pisemném vyhotoveni rozhodnuti, které
z(stévéa soucéasti spisu, pravni moc rozhodnuti, tzv. doloZzku
nabyti pravni moci.

strana 32



SPRAVNI RIZENIi V KONTEXTU SE SPISOVOU SLUZBOU

3 Spravni fizeni v kontextu
se spisovou sluzbou

3.1 Evidence dokumentu

Dokumenty spravniho fizeni podléhaji evidenci v souladu se
zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné né-
kterych zakon( (déle jen archivni zakon), a s vyhlaskou o po-
drobnostech vykonu spisové sluzby, (déle jen vyhlaska
0 spisové sluzbé). Jelikoz dokumenty ve spravnich spisech ob-
sahuji osobni Udaje, Casto i citlivé osobni Udaje, déti, zak(, stu-
dent(, uchazec(l a zédkonnych zastupct, je tfeba s nimi nakla-
dat v souladu s Narizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych
0sob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajl a o volném
pohybu téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
narizeni o ochrané osobnich Gdajd) a v souladu se zdkonem
o zpracovani osobnich udaja.

Podle archivniho zakona maji Skoly a Skolska zafizeni s vy-
jimkou matefskych $kol, vychovnych a ubytovacich zafize-
ni a zarizeni Skolniho stravovani povinnost vést spisovou
sluzbu. | kdyz mezi vyjimky patfi samostatné materské skoly,
kvlli sprévnimu Fizeni je i v téchto Skolach dllezité vést evi-
denci dokumentd, protoze obsahuje rozhodnuti mimo jiné Cis-
lo jednaci. Dle archivniho zékona vykondvaji vefejnopravni pa-
vodci, mezi které patfiiSkoly a Skolska zafizeni (déle jen Skoly),
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby (déle jen eSSL). Coz znamen4, Ze
musi Skoly vykondvat spisovou sluzbu pomoci softwaru.
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SPRAVNI RIZENIi V KONTEXTU SE SPISOVOU SLUZBOU

3.4 Podepisovani dokumentu a uZivani razitek

Dokument vytvoreny ve spravnim fizeni Skolou (vlastni do-
kument) a urceny k odeslani musi byt podepsan opravnénou
osobou. Podpisové pravo ve Skole ma jeji feditel, ktery je jako
statutarni zastupce pravnické osoby opravnénou Uredni 0so-
bou. Reditel $koly m(iZze k tomuto tkonu povéfit dalsi osoby
ve Skole. Podminky podepisovani dokumentl v analogové
(listinné) nebo digitélni podobé odesilanych Skolou, popfipa-
dé osoby opravnéné k jejich podepisovani, stanovi spisovy rad
Skoly.

Podepsany dokument se opatfi otiskem razitka. Ve spravnim
fizeni se pouziva uredni razitko (kulaté razitko s malym
statnim znakem) pouze narozhodnuti/usneseni. Na ostat-
ni dokumenty ve spravnim fizeni se pouziva hranaté (bézné)
razitko bez statniho znaku. PouZiti razitek se statnim znakem
a elektronického podpisu upravi Skola ve svém spisovém radu.
Uredni razitka se vyfazuji z evidence v rdmci skarta&niho fizenf
z dlvodu jejich ztraty, ztréty jejich platnosti zméni se Udaj na
razitku) nebo v pripadé opotrebeni.

3.5 Vyfizovani dokumentii a uzavreni spisu

Kazdy dokument zaevidovany v zékladni eviden¢ni pomdcce
musi byt fadné vyfizen a jeho vyfizeni v ni vyznaleno. V pfipa-
dé spravniho fizeni jsou jednotlivé dokumenty vyfizeny doku-
mentem. Po vyfizeni vdech dokument( se spravni spis uzavre.
Termin uzavreni spisu se odviji od terminu nabyti prévni moci
daného rozhodnuti.
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SPRAVNI RiZENi V MATERSKE SKOLE

4 Spravni fizeni v materské
Skole

4.1 Prijeti ditéte k predSkolnimu vzdélavani

Prijimani k pfedSkolnimu vzdélavani je spravni fizeni na Za-
dost. Skola rozhoduje ve spravnim fizeni jak v piipadé vyhové-
ni, tak zamitnuti Zadosti. Formular Zadosti o pfijeti (prihlasky)
si mUZe vytvofit materska Skola sama, ale musi dodrzet néle-
Zitosti podani nebo mize zastupce ditéte napsat Zadost o pri-
jetivolng, ale opét musi dodrzet nélezitosti podani. Materska
Skola jménem svého Feditele rozhoduje o pfijeti/nepfije-
ti k predskolnimu vzdélavani podle zékona a v souladu se
spravnim fadem. Zastupce ditéte, a nemusi to byt vzdy zékon-
ny zastupce, podavéa zadost o pfijeti ditéte do materské Skoly,
kterou si sém vybere (nemusi to byt vzdy spaddovéa materskéa
Skola). Zastupce muize dokonce podat soucasné nékolik za-
dosti o pfijeti k predskolnimu vzdélavani do réznych mater-
skych skol. Nejedna se o poruseni pravnich predpisl, zadny
zakon tento ukon zdkonnému zastupci nezakazuje.

Predskolni vzdélavani se organizuje pro déti ve véku od 2 do
zpravidla 6 let. Dité mladsi 3 let nemé na prijeti do materské
Skoly pravni narok. Od pocatku skolniho roku, ktery nasleduje
po dni, kdy dité dosédhne patého roku véku, do zahgjeni povin-
né Skolni dochéazky ditéte je pfedskolni vzdélavani povinné.
Z pFedchozi véty vyplyva, Ze pokud dité dosahne k 31. 8. péti
let, jeho zéastupce je povinen ho v daném kalendarnim roce
prihlasit k pFedSkolnimu vzdélavani.
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SPRAVNI RIZENi V MATERSKE SKOLE

Postup spravniho fizeni v bodech:

1. shromé&zdéni podkladd pro zahdjeni spravniho
fizeni z moci Ufedni (napf. zapis, Ze zakonny za-
stupce nezajistil uCast ditéte u ovéieni, a to ani
v ndhradnim terminu, ani se neomluvil);

2. oznameni o zahdjeni spravniho fizeni dorucené
zadkonnym z4stupcim, a to s terminem moznos-
ti vyjadrit se k podkladlm ve spisu pred vydanim
rozhodnuti, pokud se zékonny zastupce ve sta-
noveném terminu dostavi, sepiSe se zapis jako
dalSi dokument do spisu, ve kterém se uvedou
pfipadné namitky;

3. zalozZeni spisu;

4. rozhodovani (z moci ufedni) podle skolského z&-
kona a podle celého spravniho f&du (musi byt
uvedeno ve vyroku rozhodnuti);

oznédmeni rozhodnuti;
evidence odvolanf;
pFedani spisu odvolacimu organu;

©® N O u

uzavieni spisu (po nabyti pravni moci rozhodnuti
se spis napf. ulozi do spisovny Skoly, kde mu za-
¢ne plynout skarta¢ni Ih{ta).
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5 Spravni Fizeni v zakladni
Skole

5.1 Prijeti k zakladnimu vzdélavani

Prijeti k zdkladnimu vzdélavani je spravni fizeni na zadost.
Skola rozhoduje ve sprévnim Fzenf jak v ptipadé vyhovéni, tak
zamitnuti Zadosti. Formular Zadosti o pfijeti (prihlasky) simize
vytvorit zakladni Skola sama, ale musi dodrzet nélezitosti po-
dani nebo miiZe zastupce ditéte napsat zadost o pfijeti voIng,
ale opét musi dodrzet nélezitosti podani. Zakladni skola jmé-
nem svého feditele rozhoduje o prijeti/neprijeti k zédkladnimu
vzdélavani podle skolského zakona a v souladu se spréavnim
radem. Zakonny zastupce 24da o pfijeti svého ditéte k zaklad-
nimu vzdélavani s tim, Ze si mlze vybrat jakoukoli zékladni
Skolu bez ohledu na trvalé bydlisté ditéte.

Skolni dochézka je povinné po dobu deviti $kolnich rokd,
nejvyse vSak do konce Skolniho roku, v némz zak dosahne se-
dmndactého roku véku. Znamena to, Ze zdk musi zakladni sko-
lu navstévovat devét Skolnich rokd, aby splnil povinnou $kol-
ni dochazku. V priibéhu prvniho stupné mize 7ak opakovat
jednou, na druhém stupni také jednou, takze m(ze spinit po-
vinnou 3kolni dochézku v 7. nebo 8. ro¢niku. Tim neziska do-
klad o dosazZeni zakladniho vzdélani, kterym je vysvédceni
0 Uspé3ném ukonceni devatého, popfipadé desatého rocniku
zdkladniho vzdélavani, vysvédCeni o Gspé&sném ukonceni dru-
hého ro¢niku Sestiletého gymnazia nebo Ctvrtého ro¢niku os-
miletého gymnazia nebo osmiletého vzdélavaciho programu
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5.3 Povoleni a ukonéeni individualniho
vzdélavani zaka
Povoleni individuélniho vzdélavani Zaka je sprdvni fizeni na
Zadost a ukonceni individualniho vzdélavani Zéka je spravni
Fizeni na zadost i z moci Gredni. Skola rozhoduje ve sprav-
nim fizeni jak v pripadé povoleni, tak ukonceni individuélniho
vzdélavani Zéka. Zakladni Skola jménem svého feditele rozho-
duje o povoleni a ukonceni individuélniho vzdélavani zaka pod-
le Skolského zédkona a v souladu se spravnim Fadem.
O povoleni individudiniho vzdélavani zaka rozhoduje redi-
tel Skoly, kam byl Zak pfijat k plnéni povinné Skolni dochéazky,
na zakladé pisemné Zadosti zdkonného zastupce Z&ka.
Jedné se o tzv. domaci vzdélavani.

Zadost musi obsahovat:

e jméno, popiipadé jména, a prijmeni, rodné Cislo, bylo-li
pridéleno, a misto trvalého pobytu Zdka nebo bydliste,
pokud nema na Gzemi Ceské republiky misto trvalého
pobytu,

e uvedeni obdobi, ro¢niku, popfipadé pololeti, kdy méa byt
Zak individuélné vzdeélavan,

e dlvody pro individudIni vzdélavani zaka,

e popis prostorového a materidlné technického zabezpe-
Ceni vzdélavani a podminek ochrany zdravi individualné
vzdélavaného z&ka,

e doklady osvédcujici spIinéni vzdélani osoby, kterd bude
7éka individudlné vzdélavat,

e seznam ucebnic a u¢ebnich textd, které budou ve vyuce
uzivany, pokud nejde o ucebnice uvedené v § 27 odst. 1
Skolského zdkona,
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5.6 Prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho
programu

PFevedeni Zéka do jiného vzdélavaciho programu je spravni Fi-
zeni z moci GFedni i na Zaddost. Skola rozhoduje ve spravnim
fizeni na Zadost jak v pfipadé vyhovéni, tak zamitnuti Zadosti.
Zé&kladni Skola jménem svého Feditele rozhoduje o prevedeni
Z3aka do jiného vzdélavaciho programu podle Skolského zako-
na a v souladu se spravnim fadem. Reditel $koly miiZze z moci
Uredni prevést zdka do vzdélavaciho programu zékladniho
vzdélavani pro Zaky uvedené v § 16 odst. 9 (Zaci s men-
talnim, télesnym, zrakovym nebo sluchovym postizenim, z&-
vaznymi vadami reci, zavaznymi vyvojovymi poruchami uceni,
zavaznymi vyvojovymi poruchami chovani, soub&znym posti-
Zenim vice vadami nebo autismem) nebo do vzdélavaciho
programu zakladni Skoly specialni (Zaci se stfedné tézkym
a tézkym mentélnim postizenim, se soubéznym postizenim
vice vadami nebo s autismem) na zékladé pisemného doporu-
¢eni Skolského poradenského zafizeni pouze s predchozim
pisemnym souhlasem zakonného zastupce 7&ka. Reditel
Skoly je povinen informovat zakonného zastupce Z&ka o rozdi-
lech ve vzdélavacich programech a o organizacnich zménéch,
které ve spojeni s pfevodem do jiného vzdélavaciho programu
mohou nastat. Z&kladni Skola, do niz byl Z&k pFeveden, vytvor{
podminky pro vyrovnani rozdill ve znalostech Z&ka vyplyvaji-
cich z odlisnosti Skolnich vzdélavacich programd.

5.7 Zamitnuti Zadosti o povoleni
individualniho vzdélavaciho planu

Zamitnuti Zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho pla-

nu je spravni fizeni na Zadost. Jedné se o jeden z pripad
ve vyCtu spravnich fizeni podle skolského zakona, kdy Skola

strana 67



SPRAVNI RIZENI VE STREDNI A VYSSi ODBORNE SKOLE

6 Spravni Fizeni ve stfedni
a vyssi odborné skole

6.1 Prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole

Prijeti ke vzdélavani ve stiedni Skole je spravni fizeni na Za-
dost. Skola rozhoduje ve spravnim fizenijak v pripadé vyhoveé-
ni, tak zamitnuti Zadosti.

Stredni Skola jménem svého feditele rozhoduje o prijeti i ne-
pFijeti ke vzdélavani ve stiedni Skole Skolského zékona, podle
vyhlasky o prijimacim fizeni ke stfednimu vzdélavani a vzdé-
lavani v konzervatoti (déle jen VoPR), a v souladu se spravnim
fadem. U stfednich Skol existuje samostatna vyhlaska ty-
kajici se prijimaciho Fizeni, proto musi byt uvedena ve vyro-
ku rozhodnuti.

Ke vzdélavani ve stfedni Skole Ize pfijmout uchazece, ktery
splnil povinnou Skolni dochazku nebo tspésné ukoncil zéklad-
ni vzdélavani, pokud Skolsky zdkon nestanovi jinak, a ktery
pfi pfijimacim Fizeni spinil podminky pro pfijeti prokazanim
zdravotni zpQsobilosti, stanovi-li tak nafizeni vliady upravujici
soustavu obor( vzdélani, a vhodnych schopnosti, védomosti
a zamda.

Prijimaci fizeni do prvniho ro¢niku obor( stfedniho vzdélani se
uskutecniuje v jednotlivych kolech vyhlasovanych feditelem
gkoly. Reditel &koly vyhladuje pro kazdé kolo pfijimaciho fi-
zeni do oboru stFedniho vzdélani (rtizné $koly/zaméreni SVP/
rlizné formy) kritéria prijimaciho fizeni.
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6.4 Zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru
vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro¢niku

Zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni
vzdélavani a opakovani ro¢niku je spravni Fizeni na Zadost.
Jedné se o jeden z pripad ve vyc¢tu spravnich fizeni, kdy Skola
rozhoduje ve spravnim fizeni jen v piipadé zamitnuti Zadosti.
Stredni a vySSi odbornéa Skola jménem svého Feditele rozhodu-
je o zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, pferuseni vzdé-
l&vani a opakovani ro¢niku Skolského zékona a v souladu se

spravnim radem.

V priibéhu stredniho vzdélavani se zakovi umoznuje prestup
do jiné strfedni skoly, zména oboru vzdélani, pFeruseni vzdeé-
lavani a opakovani ro¢niku, a to na zékladé pisemné zadosti.
Soucasti Zadosti zakonného zastupce nezletilého Zdka
je souhlas Zaka.

O prestupu rozhoduje reditel $koly, do které se Zak hlasi.
V rdmci rozhodovani o prestupu Zaka, zejména pokud ma pfi
prestupu dojit ke zméné oboru vzdélani, mize Feditel Skoly
stanovit rozdilovou zkousku a urcit jeji obsah, rozsah, termin
a kritéria hodnoceni. Zak prestava byt zakem $koly, z niz
prestoupil, dnem predchazejicim dni pfijeti na jinou $ko-
lu. O prijeti zéka informuje reditel Skoly bez zbyte¢ného odkla-
du Feditele &koly, z niz zak prestoupil. Reditel &koly, z niz Zak
prestupuje, zasle do péti pracovnich dnii poté, co se dozvé-
dél o prijeti zéka na jinou Skolu, fediteli této Skoly kopii doku-
mentace Zaka ze Skolni matriky.

Reditel stfedni $koly miiZze Z&kovi povolit zménu oboru vzdél4-
ni. V rdmci rozhodovani o zméné oboru vzdélani mize reditel
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to vzdélani nebo jinym prokazatelnym zpdsobem. Césteéné
vzdélani zaka/studenta muze Feditel Skoly uznat, pokud je
doloZeno dokladem o tomto vzdélani nebo jinym prokazatel-
nym zplsobem a od doby jeho dosaZeni neuplynulo vice
nez 10 let nebo pokud Z&k/student znalosti z tohoto vzdélani
prokaze pri zkousce stanovené feditelem Skoly. Uzna-li Feditel

Skoly dosazené vzdélani Zaka/studenta, uvolni Zaka/studenta
z vyu€ovani a hodnoceni v rozsahu uznaného vzdeélani.

Postup spravniho fizeni v bodech:
1. pfijeti Zadosti o0 uznani dosazeného vzdélani fe-
ditelem dané Skoly;

2. evidence 7adosti v zékladni eviden¢ni pomicce
(podacim deniku nebo eSSL);

3. pokud je zadost o uznani dosazeného vzdélani
Uplnd, povoleni Zadosti (staci napsat text volng,

7 v,

nejednd se o spravni fizeni);

4. pokud neni zddost o uznani dosazeného vzdélani
Uplnd, zahajeni spravniho fizeni na Zadost a pre-
ruseni fizeni z dlvodu napfiklad neldplné nebo
vadné Zadosti, nedolozZeni doklad(l o predchozim
vzdélani;

5. vpfipadé predpokladu nevyhovéni zadosti, zasla-
ni G¢astnikovi fizeni terminu moZznosti vyjadrit se
k podkladim ve spisu pred vydanim rozhodnuti,
pokud se Ucastnik fizeni nebo jeho zastupce ve
stanoveném terminu dostavi, sepiSe se zapis
jako dalsi dokument do spisu, ve kterém se uve-
dou pripadné namitky;

6. zaloZeni spisu;
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7

Nejcastéjsi chyby
v rozhodovani Feditele
Skoly a Skolského zafizeni

Vzhledem k tomu, Ze je spravni fizeni slozity proces, ¢asto
v ném spravni organy chybuji a skoly nejsou vyjimkou. Nize
jsou uvedeny nejCastéjsi chyby Skol, kterych se dopoustéji
v rdmci spravniho fizent:

neni zaloZen spis nebo je nelplny,

ve spisu jsou dokumenty, které do néj nepatfi (netykaji
se dané véci),

nespravné datum zahdjeni spravniho fizeni,
nedostatecnd identifikace Ucastnika fizeni jméno, pfi-
jmeni, datum narozeni, trvalé bydlist€, pfip. jind adresa
pro dorucovani),

nepreruseni fizeni z ddvodu nelplné Zadosti, chybégjicich
dokument( nebo vad Zadosti,

nedostatecné naleZitosti rozhodnuti,

s

chybéjici Cislo jednaci na rozhodnuti nebo pouZiti jedno-
ho Cisla jednaciho pro vice rozhodnuti,

nespravny nazev Skoly nebo uvedeni zkratky ndzvu na
rozhodnuti (musi byt v souladu s rejstfikem Skol a Skol-
skych zafizeni, respektive zfizovaci listinou),

chybéjici nebo chybné uvedeni pravniho ustanoveni ve
vyroku pouzitého pfi rozhodovani,

chybéjici datum, Ihdta (Skolni rok), prévnicka osoba,
nedostatec¢né, neprezkoumatelné odlvodnénti,
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