
Střední škola – Waldorfské lyceum 

Postup při vyřizování stížností a při 
vyřizování žádosti o informace 

Č.: 15                   Počet příloh: Účinnost od: 1. 9. 2020 
Spisový znak:  2 - 1 Skartační znak: A 5 
Změny: 

  
Postup při vyřizování stížností 
Stížnosti se přijímají každý pracovní den po celou dobu provozu v kanceláři školy, a to 
v písemné i ústní formě.  
O ústní stížnosti, kterou nelze vyřídit neprodleně, se sepíše záznam.  
Pro stížnosti, které není potřeba prošetřovat na místě, se stanovuje termín vyřízení do 10 dnů 
ode dne doručení.  
Stížnosti, které nelze vyřídit do 10 dnů od doručení, musí být vyřízeny do 30 dnů.  
Stížnost, jejíž vyřízení náleží do působnosti jiné organizace, jí musí být postoupena do 5 dnů. 
Stížnosti se evidují ve zvláštním sešitě. 
 
Postup při vyřizování žádostí o informace 
Žádost je možno podat písemně, ústně, telefonicky nebo elektronicky na e-mail školy či přes 
datovou schránku.  
Ústní žádost lze vyřídit ústně jen s výslovným souhlasem žadatele.  
Škola poskytne požadovanou informaci do 15 dnů.  
Odmítne-li škola poskytnout informaci, zašle žadateli do 15 dnů písemné zdůvodnění. Proti 
rozhodnutí o neposkytnutí informace lze podat odvolání ve lhůtě 15 dnů ode dne jeho 
doručení u ředitele Střední školy – Waldorfského lycea, Praha 4, Křejpského 1501, 
a rozhoduje o něm Hlavní město Praha, Magistrát hlavního města Prahy, odbor školství,  
Jungmannova 35/29, 111 21 Praha 1.  
 
Sazebník úhrad za poskytování informací 
1. Tisk nebo kopírování černobílé 
    Formát A4 jednostranný……………………………………….…………2,00 Kč/A4 
    Formát A4 oboustranný………………………………………….……….3,00 Kč/A4 
    Formát A3 jednostranný…………………………………….…….……...3,50 Kč/A3 
    Formát A3 oboustranný…………………………………….…….………5,00 Kč/A3 
2. Kopírování na magnetické nosiče (žadatelem přinesené USB……….....50,00 Kč/1ks 
3. Jiné kopírování a filmování (např. video…………………………dle skutečných nákladů 
4. Za odeslání informace…………..…...poštovné a jiné poplatky dle poštovního sazebníku 
5. Další věcné náklady……………………………………dle formy poskytované informace 
6. Osobní náklady - přesáhne-li doba zpracování a vyhledání informace 1 hod. a za každou  
    další započatou hodinu……………………………………………………..250,00 Kč/hod. 
7. Pokud je požadovaná informace obsažena v publikaci nebo tiskovině vydávané školou,    
    předškolním nebo školským zařízením, hradí se náklady ve výši ceny příslušného výtisku. 
8. Nepřesáhne-li částka za poskytnutí informací 50,- Kč, budou poskytnuty zdarma. 
 
 
 
         Ing. Ivan Smolka 
           ředitel školy 
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