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Smeérnice Vytizovani stiznosti nabyva platnosti ode dne 10.04.2018

1. VSeobecna ustanoveni

Tato smérnice je vydana na zakladé ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
v platném znéni. Smérnice stanovi postup Skoly pii vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti.

2. Zasady smérnice

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim Skoly,

- musi byt vydana pisemn¢,

- nesmi byt vydéna v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou uc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim tohoto

vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnd,
- smérnice musi byt pfistupny vS§em zaméstnanctim,

- nevztahuje se na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k pfezkoumani podle zdkona €.
500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad), v platném znéni,

- nevztahuje se na petice podané podle zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim, v platném znéni.
3. Vytizovani stiznosti

3. 1 Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé¢ postou ¢i osobné, nebo v stni podobg,
také v digitalni podobé€ na vybranych zdznamovych médiich, vyvésenych a vyjmenovanych podle
spravniho fadu v kancelafi skoly.

3.2 Doslé i ustné podané stiznosti eviduje ucetni Skoly zapsdnim do podaciho deniku dorucené
posty a dale vyplnénim evidenéniho listu stiznosti (viz pfiloha). U stiznosti poddvanych ustné do
protokolu ¢i na zdznamovych médiich se vzdy pii podani zhotovi tiSténd podoba, jejiZ pravost
stéZovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vytizeni stiznosti.

3.3 Na zadost st€Zovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie
stiznosti nebo vyti§ténim textu z dodaného zdznamového média, podepsaného pracovnikem, kte-
1y stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem
Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouZzije 1 u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stézovatele.

4. Stiznosti proti postupu reditele a statutirnimu orgianu zaméstnavatele

4.1 Pokud stiznost sméfuje proti postupu Feditele Skoly vystupujicimu jako spravni orgéan, tzn.,
pokud feditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, a to v ptipadech
taxativné vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., je tfeba predmétnou



stiznost podavat fediteli Skoly. Ten je pak povinen pii jejim feSeni postupovat v souladu
s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

4.2 Pokud je stiznosti napadana oblast pracovnépravnich vztahti zaméstnancem pravnické osoby
vykonévajici ¢innost Skoly, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly jako statutarnimu organu
zamg¢stnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim §
14 odst. 3 zékoniku prace.

5. Postup pf¥i prijmu a vyFizovani stiznosti

5.1 Vyfizovani stiznosti se ¥idi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.
5.2 Zaméstnanec poveieny piijmem stiznosti:

5.2.1 teditel skoly,

5.2 2 pro ptipad jeho neptitomnosti zastupce feditele Skoly

5.3 Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dob¢.

5.4 Evidendni list stiZznosti obsahuje: datum podani, jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele, ozna-
¢eni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje, predmét stiznosti, kdy a komu byla stiz-
nost pfedana k proSetfeni nebo vyftizeni, vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neoprav-
nénd, opravneéna €i opravnéna ¢astecné), jakd byla ptijata opatfeni k ndprave zjisténych nedostat-
kt, data podani zprav o piijmu a vyfizeni stiznosti, vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni
k naprave splnéna.

5.5 Ochrana osobnich udaji Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona &. 101/2000 Sb.,
o ochran¢ osobnich udajii.a ve smyslu evropského natfizeni ke GDPR , podle n&jz je kazdy za-
méstnanec povinen zachovavat ml€enlivost a chranit pred zneuZitim data, idaje a osobni udaje
zakl a zaméstnanci Skoly, citlivé osobni idaje, shromaZzd’ovat pouze nezbytné tdaje a osobni
udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim,
které na n€ nemaji zakonny narok, nepotiebné tdaje vyrazovat a dal nezpracovavat.

5. 6 Stiznost se vytizuje ve lhite Sedesati dni ode dne podani.

5.7 Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni naleZi do plisobnosti jiného orgdnu nebo organizace, nez
je organizace, postoupi Skola pfislusSnym organiim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnli
ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zékladni §kola obdrzi stiznost, jejiZz proset-
feni je v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji piijem stézovateli a sdéli mu, které body stiz-
nosti proSetii. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a
vytizeni.

5. 8 O pfidéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dal§im zaméstnanciim Skoly rozhoduje feditel
Skoly.

6. Kompetence k vyFizovani stiznosti

6.1. Stiznosti smétujici proti postupu feditele Skoly pii jeho rozhodovani ve vécech stanovenych
v § 165 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni (déle jen Skolsky zakon) budou vyfizovany
podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni. Piipady neuvedené v §
165 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb., nejsou spravnim rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti
vetejné spravy a nevztahuje se na n€ spravni fad. V téchto ptipadech tedy ani neni mozné poda-
vat stiznost na postup feditele Skoly v souladu s ustanovenim § 175 zdkona ¢. 500/2004 Sb.

6.2 V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 Skolského zakona lze na zakladé€ stiznosti (podnéta ¢i

petic), které svym obsahem spadaji do piisobnosti Ceské $kolni inspekce podle § 174 odst. 2
pism. b) az e) Skolského zdkona provadét inspekéni ¢innost Ceské skolni inspekce.

6.3 Pokud stiznost sméfuje proti skuteCnostem, které jsou predmétem pravni upravy v oblasti
pracovnépravnich vztaht, je tfeba vychazet z ustanoveni zakoniku prace. V souladu s timto usta-



novenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho zadost se zastupci
zamestnancu stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahl. Tim neni dot¢eno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

6.4 V z4jmu odborného a vécné spravného vytizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost. VUci stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani
nepiimé zékroky proto, Ze podali stiznost.

6. 5. Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povefeni zaméstnanci povinni:
6. 5. 1 prosettit a vyridit stiznost bez priitahti, hospodarné a v urcenych lhitach,
6. 5. 2 objektivné a uplné prosetiit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

6. 5. 3 vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnénd, castecné opravnéna
nebo neopravneéna,

6. 5. 4 o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

6. 5. 5 u opravnénych a castecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisté-
nych nedostatkit a poskytnout vysledky Setfeni vécné pfisluSnym odborim a oddélenim
k dal$imu vyuZziti.

6.6. Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vytizeni oddélenim a zaméstnanctim,
proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo
vyfizeni vzdy ptislusSnému nadiizenému organu.

6.7 Opakovanou stiznost povéteny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda pivodni stiz-
nost byla spravné vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formalni a
vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plivodni stiznosti, piijem stiznosti se nepotvrdi a
stiznost nebude proSetfovana.

6.8 Povétfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dntli od jejiho zaevidovani. Je povi-
nen prosetfit vSechny body stiZznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly a
s jeho povétenim stéZovatele (pisemné, osobnim jednadnim).

6.9 O tustnich jednanich pii proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetiujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jeZ se jednani zicastnily, struéné a vystizné vyliceni pri-
béhu a vysledku jednani, jakoZ i dolozku, Ze ucastnici jednéani byli s obsahem zapisu sezname-
ni. Zapis podepiSe pracovnik provadgjici Setfeni a vSichni Ucastnici fizeni. Jestlize né&ktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim diivodi.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé¢ strany — Skolu a stézovatele.

6. 10 V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zpisobu vyfizeni stiznosti, napft.:
Stezovatel povazuje svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud stézovatel
zapis podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stézovatele pisemné.

6. 11 Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla ucinéna opatieni po-
trebnd k odstranéni zjisténych zdvad a st€Zovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi
byt stéZovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhitach a to i v pfipadé€, bylo-li zjiSténo,
Ze stiznost neni opravnéna.

6. 12 Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni organ skoly.

6.13 Opatieni k odstranéni zjiSténych nedostatkl v ptipadé opravnénych nebo castecné opravne-
nych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

6.14 Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji ve spisovné skoly po dobu
danou spravnim fadem pro Skoly a Skolska zafizeni - archiva¢ni znacka A 15, skartacni znak S
10.



7. Stiznost proti postupu Skoly jako spravniho orgianu

7. 1 DotcCené osoby maji pravo podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,
obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti
postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

7. 2 Je-li ze stiznosti patrno, ze stézovatel nevyCerpal vSechny fadné opravné prostiedky a ze
lhtita k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlen¢ postoupena piislusné organizaci k
rozhodnuti o opravném prosttedku a stézovatel o tom vyrozumen.

7. 3 Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

7. 4 Stiznost se podava pfimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen prosetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost
stézovatele ptesetii pouze v piipadé, ze sté¢Zovatel md namitky proti zpisobu vyfizeni své stiz-
nosti. Ditvodem pro pfezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost stéZovatele s vysledkem Setfeni, ale pouze se zplisobem vyfizovani jeho stiznosti.

7.5 V souladu s § 183 odst. 3 Skolského zdkona plni tkoly nadtizeného spravniho organu fedite-
1a skol a Skolskych zafizeni ziizovanych stitem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky ufad.
Krajsky ufad je tedy odvolacim organem v piipadé vSech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2
Skolského zdkona a soucasné€ 1 orgdnem, ktery v ptipad€ opravnénych namitek stézovatele proti
zpusobu vytizeni jeho stiznosti tuto stiznost piesetii.

8. Zavérecna ustanoveni
8.1 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je povéien zastupce feditele.

8.2 Smérnice nabyva ucinnosti dnem 10.04.2018

PaedDr. NataSa Kucerova, feditelka Skoly

Provozni porada projednala 09.04.2018



Piiloha ¢. 1
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

StéZovatel

Jméno, piijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pifedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k

vytizeni

Vytidil

Datum vyrozuméni st€Zovatele o zpisobu

vytizeni

Diivodnost (D diivodna, CD &astedné

duvodna, ND nedivodna

Zaznam o zpisobu Setfeni

Ptijata opatieni

Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiZznosti, 0znameni a podnétu
Zakladni Skola .....pfevzaladne ...................oool Od o
................................. stiznost (ozndmeni, podnét).

razitko a podpis







