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Organizacni rad

Vyrizovani stiznosti

C. 09 /2024

Vypracoval: Mgr. Vlastimil Kubicek, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Vlastimil Kubicek, reditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 27.08.2024

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01.09.2024

Obecna ustanoveni

Na zakladé¢ ustanoveni § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad (dale jen ,,spravni rad*),
ve znéni pozd¢jsich predpisti, vyddvam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim $koly,

- musi byt vydana pisemn¢,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou U€innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim tohoto
vnitiniho pfedpisu

- smérnice musi byt pfistupnd v§em zaméstnanciim,

- nevztahuje se na petice podané podle zdkona o pravu peti¢nim, v platném znéni.

2. Vyrizovani stiZznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé¢ postou ¢i osobné, nebo v ustni podobé,
také v digitalni podob¢ datovou schrankou. Doslé 1 tistn€ podané stiznosti eviduje pracovnik po-
datelny (hospodaika skoly/ feditel Skoly) v podacim deniku a déle vyplnénim evidencniho listu
stiznosti. U stiznosti podavanych ustné do protokolu se vzdy pii podani zhotovi tist€na podoba,
jejiz pravost sté¢Zovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a idaji nutnymi pro doruceni vytizeni
stiznosti. Na zadost sté¢zovatele je mu vydano potvrzeni o ptijeti stiznosti, a to formou zhotoveni
kopie stiznosti, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a
funkce/pracovniho zatazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfimétené pouzije i u
stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

2. 2 I kdyz stiznost smé&fuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zatizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditel Skoly nebo Skolského zatizeni rozhoduje o pravech a po-
vinnostech v oblasti statni spravy, je tfeba pfedmétnou stiznost podavat fediteli Skoly nebo skol-
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ského zafizeni. Ten je pak povinen pii jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim § 175
spravniho fadu.

2. 3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je

v pusobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) zdkona ¢. 561/2004
Sb., je tieba tuto stiznost (podnét & petici) podavat Ceské skolni inspekci. Vysledek Setfeni pie-
da ztizovateli k pfijeti prislusnych opatieni.

2. 4 Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem oblast pracovnépravnich vztahi, je tieba tuto
stiznost podat fediteli Skoly nebo Skolského zatizeni jako statutdrnimu orgdnu zaméstnavatele,
ktery je povinen ji se zaméestnancem projednat, a to v souladu se zdkonem ¢.262/2025 Sb., zako-
nik prae, ve znéni pozd¢jsich predpist.

2. 5 Jedna-li se o stiznosti zak tykajici se chovani jinych zakti nebo zaméstnanct je cilem pro-
Setfit situaci tak, aniz by doslo k identifikaci stéZovatele nebo informéatora pro ty, viini nimz stiz-
nost smétuje. Zajisténi ochrany identity zaka pii feSeni stiznosti je klicové pro zachovani divéry
a zajisténi bezpecného prostiedi ve skole.

a) Zajisténi anonymity stiznosti (v pisemné dokumentaci se s identitou zaka/stézovatele pra-
cuje jen v rozsahu nezbytném pro proSetfeni, pouziva se misto jména oznaceni ,,st€Zova-
tel®),

b) S plnou identitou zdka pracuje pouze feditel Skoly (nebo jim povéiend proSetiujici osoba),

c¢) Pokud je stiznost anonymni $kola ji vzdy prosetfi, je-li to mozné. Anonymita je v tomto
ptipad¢ zajisténa,

d) Vyslechy zaki, svédkii a zaméstnanct probihaji jednotliveé za ptitomnosti dvou pracovni-
ki z dGivodu zajisténi objektivity a svédectvi o pritbéhu,

e) Pokud je to mozné, ziskavaji se informace primarné od neutralnich svédkl (zéci, kteti
nejsou v piimém konfliktu ani pfatelském vztahu se st€zovatelem a dotenou stranou),
aby se minimalizovalao riziko prozrazeni identity

f) VSechny osoby zapojené do proSetfovani musi byt pouceny o povinnosti ml¢enlivosti a
zékazu sdileni informaci o priibéhu Setieni a identité dotcenych osob

g) Dokumentace o stiZnosti a jejim proSetfeni je ulozena oddélené od bézné Skolni doku-
mentace s omezenym piistupem pouze pro feditele Skoly a jim povétrené osoby.

2. 6 Vyfizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.
2. 7 Stiznosti se ptijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé

2. 8 Vzhledem k tomu, Ze stiznosti obsahuji velmi Casto udaje a citlivé osobni tdaje, které by
mohly byt zneuzity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve smyslu evrop-
ského nafizeni ke GDPR, zachovavat ml€enlivost a chranit pfed zneuZitim data, idaje a osobni
udaje, se kterymi byl seznamen, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni uda-
je, bezpecné je ukladat a chréanit pied neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjekttim, kte-
ré na n¢ nemaji zdkonny narok, nepotiebné tidaje vytrazovat a dal nezpracovavat.

3. Eviden¢ni list
Eviden¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu stézovatele
¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost sméfuje
d) predmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost ptedana k proSetieni nebo vytizeni
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e) vysledek Setieni (zda je stiznost vyfizena jako neoprdvnénd, opravnéna Ci opravnéna cas-
tecn¢)

f) jaké byla piijata opatfeni k naprave zjisténych nedostatkii

g) data podani zprav o ptijmu a vytizeni stiznosti

h) vysledek nésledné kontroly, jak byla opatfeni k ndpravé splnéna.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény v souladu s Natizenim EP a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
4. 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a volném pohy-
bu téchto tdajii (GDPR) a se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

5. Stiznost se vyfizuje ve lhit¢ Sedesati dnit ode dne podani.

6. Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi Skola pfislusSnym organiim a organizacim k ptimému vyfizeni do 5 dnti ode
dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz proSetieni je
v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji ptijem stézovateli a sd€li mu, které body stiznosti pro-
Setfi. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a vytizeni.

7. O ptidé€lent stiznosti k proSetieni a vyfizeni dalSim zamé&stnanctiim Skoly rozhoduje feditel Sko-
ly.

8. Kompetence k vyFizovani stiZnosti

8.1. Stiznosti smétujici proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zatizeni pti jeho rozhodovani
o pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyfizovany podle § 175
spravniho fadu.

8.2. Stiznosti z oblasti pracovnépravnich vztaht fesi statutarni orgén skoly podle zakoniku prace.
V souladu s nim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se
zastupci zameéstnanct stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich

z pracovnépravnich vztahli. Tim neni doteno pravo zaméstnance domahat se svych prav u sou-
du.

9. V z4imu odborného a vécné spravného vytizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vi€i stéZovatelim nesmi byt ¢inény piimé ani
nepiimé zékroky proto, Ze podali stiZznost.

10. Pf1 proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéfeni zaméestnanci povinni:

a) prosetfit a vytidit stiznost bez pratahti, hospodarné a v uréenych lhitach,

b) objektivné a Gplné prosettit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

¢) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢astecné opravnéna
nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stézovatele,

e) u opravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjiste-
nych nedostatkii a poskytnout vysledky Setfeni vécné ptisluSnym odborim a odd€lenim
k dal$imu vyuziti.

11. Je nepiipustné postupovat stiznosti k prosetieni nebo vyfizeni zaméstnanciim, proti kterym
stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetieni nebo vytizeni vzdy
pfislusnému nadfizenému organu.
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12. Opakovanou stiznost povéieny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda piivodni stiz-
nost byla spravné¢ vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skutecnosti a formalni a
veécné pirezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni pavodni stiznosti, piijem stiznosti se nepotvrdi
a stiznost nebude prosetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnti od jejiho zaevidovani. Je povi-
nen prosetiit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce skoly
a s jeho povéfenim stézovatele (pisemné, osobnim jednanim).

14. O ustnich jednanich pfi prosSetiovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetiujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jedndni zucastnily, stru¢né a vystizné vyli¢eni pru-
behu a vysledku jednéni, jakoz i dolozku, ze Ui€astnici jednani byli s obsahem zapisu sezndme-
ni. Zapis podepise pracovnik provadéjici Setieni a vSichni tcastnici fizeni. Jestlize néktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim divodu.

Zapis se vyhotovi nejmén¢ ve dvou stejnopisech pro ob¢ strany — Skolu a stézovatele.

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zplisobu vyfizeni stiznosti, napt.:
Timto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud sté-
zovatel zapis podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat sté¢zovatele pisemné.

16. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetfeni byla u¢inéna opatieni potiebna
k odstranéni zjiSténych zévad a stézovatel je o tom vyrozumeén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vyse uvedenych lhitach, a to i v ptipad¢, bylo-li zjisténo, ze
stiznost neni opravnéna.

17. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditel skoly.

18. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkli v pfipad€ opravnénych nebo ¢astecné opravné-
nych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné¢ kontroluje jejich plnéni.

19. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vytizeni se ukladaji v dokumentaci Skoly po
dobu danou spisovym fadem Skoly.

21. Dot¢ené osoby maji pravo podle § 175 spravniho fadu obracet se na spravni organy se stiz-
nostmi proti nevhodnému chovani fednich osob nebo proti postupu spravniho orgénu, neposky-
tuje-li tento zékon jiny prostfedek ochrany.

22. Je-li ze stiznosti patrno, Ze stézovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostiedky a ze lht-
ta k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena ptislusné organizaci k roz-
hodnuti o opravném prostfedku a stéZovatel o tom vyrozumeén.

23. 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.

24. Stiznost se podava ptimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen proSetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni orgén stiznost na Zadost
stézovatele presetii pouze v ptipade, Ze stézovatel ma namitky proti zplisobu vytizeni své stiz-
nosti. Divodem pro prezkoumani stiznosti nadiizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost sté¢zovatele s vysledkem Setfeni, ale pouze se zpisobem vyiizovani jeho stiznosti.

25. V souladu s § 183 Skolského zakona plni tikoly nadiizeného spravniho organu rfediteli Skol a
Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky trad. Krajsky
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ufad je tedy odvolacim orgdnem v piipadé€ vSech rozhodnuti ve spravnim fizeni a soucasné i or-
ganem, ktery v ptipad¢ opravnénych namitek stézovatele proti zpiisobu vytizeni jeho stiznosti
tuto stiznost presetii.

26. Zaveérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéten za-
meéstnanec: zastupce feditele

b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 04.01.2021

¢) Smeérnice nabyva ucinnosti dnem 01.09.2024

Mgr. Vlastimil Kubicek, feditel Skoly
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Priloha ¢. j . N
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

StéZovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pifedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vytizeni

Vyfidil

Datum vyrozuméni stézovatele o zplisobu
vytizeni

Davodnost (D diivodna, CD &astednd
duvodna, ND nedivodna

Zaznam o zpisobu Setfeni

Ptijata opatieni
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Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prrevzeti stiZznosti, oznameni a podnétu

Zakladni skola .....pfevzaladne ......................ooll Od cooi

................................. stiznost (ozndmeni, podnét).

razitko a podpis
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