Zakladni Skola a materska Skola, Mikulcice, prispévkova organizace
696 19 Mikul¢ice 555, IC: 75020441, tel.: 518 357 253, e-mail: zsmikulcice@seznam.cz

POSTUP PRI VYRIZOVANI STiZNOSTi, OZNAMENi A PODNETU

Platnost od 1. 9. 2019

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni a § 21 zakona ¢.
561/2004 Sb., skolského zakona a podle § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni, vydavam jako
statutarni organ skoly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice
Tato smérnice stanovi postup skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd.
Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim skoly,

- musi byt vydana pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vyddna se zpétnou ucinnosti,

- vznikad na dobu neurcitou,

- Teditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto vnitfniho predpisu
nejpozdéji do 15 dnd,

- smérnice musi byt pfistupny vSéem zaméstnancim,

- nevztahuje se na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k prezkoumani podle zakona ¢. 500/2004
Sh., o spravnim fizeni (spravni fad), v platném znéni,

- nevztahuje se na petice podané podle zdkona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, v platném znéni.

2. Vyfizovani stiznosti

2.1 Stiznosti mohou byt skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni podobé, také v digitalni
podobé e-mailem. Doslé i Ustné podané stiznosti eviduje vedeni skoly zapsdanim do podaciho deniku dorucené posty
a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti (obsah je uveden v dalSim textu). U stiznosti podavanych lstné se vidy
pfi podani zhotovi tisténa podoba, jejiz pravost stéZovatel potvrdi vlastnorué¢nim podpisem a udaji nutnymi pro
doruceni vytizeni stiznosti. Na Zadost stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiZznosti, a to formou zhotoveni
kopie stiznosti podepsané pracovnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho
zarazeni, datem a razitkem skoly.

2.2 Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu jako spravni organ,
tzn., pokud reditel skoly nebo skolského zatizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, a to
v pfipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., je tfeba pfedmétnou stiznost
podavat fediteli Skoly nebo skolského zafizeni. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni postupovat v souladu
s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

2.3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tykd nékteré z oblasti, jejich hodnoceni a kontrola je v plisobnosti Ceské
Skolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) zdkona ¢. 561/2004 Sb., je tfeba tuto stiznost (podnét i
petici) podavat Ceské $kolni inspekci. Ta pak bude pfi jejim Feeni postupovat v souladu s pfislusnymi ustanovenimi
zdkona €. 561/2004 Sb. (§ 174 zakona €. 561/2004 Sbh.), a vyhlaskou €. 17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach
organizace Ceské kolni inspekce a vykonu inspekéni €innosti. Vysledek $etfeni preda zfizovateli k pfijeti prislu$nych
opatfeni.



2.4 Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly nebo skolského zafizeni
oblast pracovnépravnich vztah, je tfeba tuto stiZznost podat rediteli Skoly nebo Skolského zatizeni jako statutarnimu
organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3
zakoniku prace.

2.5 Vyfizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.
2.6 Zaméstnanec povéreny pfijmem stiznosti:

a) freditel Skoly, pro ptipad jeho nepfitomnosti

b) statutarni zastupce reditele Skoly
2.7 Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2.8 Vzhledem k tomu, Ze stiznosti obsahuji velmi ¢asto udaje a citlivé osobni Udaje, které by mohly byt zneuzity, je
kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR, zachovavat
mlicenlivost a chrdnit pred zneuzZitim data, Udaje a osobni Udaje, se kterymi byl sezndmen, vyzadovat a
shromazdovat pouze nezbytné Udaje a osobni Udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem,
neposkytovat je subjektlim, které na né nemaji zakonny narok, nepotrebné Gdaje vyrazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidencni list
Evidencni list stiZznosti obsahuje:

a) datum podani

b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

c¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje

d) pfedmét stiznosti

e) kdy a komu byla stiznost predana k prosetfeni nebo vyfizeni

e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyrizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnéna castecné)
f) jaka byla pfijata opatfeni k napraveé zjisténych nedostatkd

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napravé spinéna.

4. Informace
4.1 Udaje o stiznostech jsou chranény podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajgi.
4.2 Stiznost se vyrizuje ve Ih(ité Sedesati dnli ode dne podani.

4.3 Stiznost, jejiz proSetfeni a vyrizeni naleZi do plsobnosti jiného orgdnu nebo organizace, neZ je organizace,
postoupi Skola pFislusSnym organtim a organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnl ode dne pfijeti a vyrozumi o tom
stéZovatele. Pokud zakladni skola obdrzZi stiznost, jejiz prosSetfeni je v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji prijem
stéZovateli a sdéli mu, které body stiZznosti prosetfi. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast
stiznosti k prosetreni a vyfizeni.

4.4 O pridéleni stiznosti k prosetfeni a vyfizeni dalsim zaméstnancim Skoly rozhoduje reditel skoly.

5. Kompetence k vyfizovani stiznosti

5.1 Stiznosti sméfujici proti postupu reditele Skoly nebo Skolského zatizeni pti jeho rozhodovani ve vécech
stanovenych v § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni (dale jen Skolsky zakon) budou vyfizovany podle § 175 zékona €.
500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni. Pfipady neuvedené v § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., nejsou
spravnim rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na né spravni fad. V téchto
pfipadech tedy ani neni mozné podavat stiZznost na postup reditele skoly nebo skolského zafizeni v souladu

s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

5.2 V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 skolského zakona Ize na zakladé stiznosti (podnétl Ci petic), které svym
obsahem spadaji do plisobnosti Ceské $kolni inspekce podle § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) $kolského zakona provadét



inspekéni ¢innost Ceské kolni inspekce. Z § 174 odst. 2 pism. b), c), d) a e) $kolského zdkona vyplyva, 7e Ceska kolni
inspekce

a) zjistuje a hodnoti podminky, pribéh a vysledky vzdélavani, a to podle pfislusnych skolnich vzdélavacich
programd,

b) zjistuje a hodnoti naplnéni skolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi pfedpisy a rémcovym
vzdélavacim programem,

c) vykonava statni kontrolu dodrzovani pravnich predpist, které se vztahuji k poskytovani vzdélavani a
Skolskych sluzeb,

d) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuzivani finanénich prostfedkd statniho rozpodtu pridélovanych podle §
160 az 163 Skolského zakona.

Tato zvlastni pravni Uprava obsazena v § 174 odst. 4 Skolského zakona neni zrusenim vladni vyhlasky ¢. 150/1958
U.l. o vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd pracujicich a pfijetim zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim Fizeni,
v platném znéni dotéena a nadale se podle ni postupuje.

5.3 Pokud stiznost sméfuje proti skutecnostem, které jsou predmétem pravni Upravy v oblasti pracovnépravnich
vztah(, je tfeba vychazet z ustanoveni zakoniku prace. V souladu s timto ustanovenim je zaméstnavatel povinen
projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci zaméstnancl stiznost zaméstnance na vykon prav a
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahl. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u
soudu.

5.4 V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmétu stiZznosti jsou vSichni pracovnici Skoly povinni
poskytnout nezbytnou soucinnost. VUci stéZzovatellim nesmi byt ¢inény pfimé ani nepfimé zakroky proto, Ze podali
stiZznost.

6. ProSetrovani stiznosti
6.1 Pti prosetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyridit stiznost bez pritah(, hospodarné a v urcenych Ihltach,

b) objektivné a Uplné prosetfit viechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢aste¢né opravnénd nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

e) u opravnénych a castecné opravnénych stiznosti vyZzadovat opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd a
poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusnym odborlim a oddélenim k dalSimu vyufziti.

6.2 Je nepripustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vyrizeni oddélenim a zaméstnanclm, proti kterym stiznost
sméruje. StiZznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetreni nebo vyfizeni vidy pfisluSnému nadfizenému
organu.

6.3 Opakovanou stiZznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda plvodni stiznost byla spravné
vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formadlni a vécné prezkoumani potvrdilo
spravnost vyfizeni plvodni stiZznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

6.4 Povéreny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnll od jejiho zaevidovani. Je povinen prosetfit vSechny
body stiZznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly a s jeho povérenim stézovatele (pisemng,
osobnim jednanim).

6.5 O ustnich jednanich pfi prosetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetrujici stiznost zapis, ktery musi obsahovat
jména vsech osob, jeZ se jednani zicastnily, strucné a vystizné vyli¢eni pribéhu a vysledku jednani, jakoZ i dolozku, Ze
Ucastnici jednani byli s obsahem zapisu sezndmeni. Zapis podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni Ucastnici
fizeni. Jestlize néktery Ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s
uvedenim dlvodu. Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — Skolu a stéZovatele.

6.6 V zavéru zapisu se vidy uvede vyjadieni stéZovatele ke zplisobu vyfizeni stiznosti, napf.: Timto povaZuje
stéZovatel svoji stiZznost za vyfizenou a netrvd na pisemné odpovédi. Pokud stéZovatel zapis podepiSe, neni tfeba o
vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.



6.7 Stiznost se povaZuje za vytizenou, jakmile po jejim prosetieni byla ucinéna opatfeni potiebna k odstranéni
zjiSténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vytizeni stiZznosti musi byt stéZovateli podana zprdva ve
vysSe uvedenych lhitach a to i v pfipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiznost neni opravnéna.

6.8 Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni organ skoly.

6.9 Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkl v pripadé opravnénych nebo ¢asteéné opravnénych stiznosti stanovi
reditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

6.10 O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjisténych zdvad a s uvedenim
opatreni provedenych k napravé povéreny zaméstnanec zpracovava dvakrat rocné zpravu.

6.11 Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu skoly po dobu danou
spravnim radem pro Skoly a Skolska zafizeni — skartac¢ni znak V10.

6.12 Dotc¢ené osoby maji pravo podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, v platném znéni, obracet se na
spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani Urednich osob nebo proti postupu spravniho organu,
neposkytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

6.13 Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny radné opravné prostiedky a Ze Ihita k jejich podani
neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena pfislusné organizaci k rozhodnuti o opravném prostiedku a
stéZovatel o tom vyrozumeén.

6.14 Pozada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vyfizeni stiznosti,
postoupi se k prosetieni jen opis stiZznosti bez uvedeni jména stéZzovatele.

6.15 Stiznost se poddva ptfimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je povinen prosetfit
skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni orgdn stiZznost na Zadost stéZovatele presetii pouze v pripadg, ze
stéZovatel ma namitky proti zplsobu vytizeni své stiznosti. Dlvodem pro prezkoumani stiznosti nadfizenym
spravnim organem tedy neni nespokojenost stéZovatele s vysledkem Setfeni, ale pouze se zplisobem vyfizovani jeho
stiZznosti.

6.16 V souladu s § 183 odst. 3 skolského zakona plni Ukoly nadfizeného spravniho organu feditel( skol a Skolskych
zafizeni zfizovanych stdtem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky Urad. Krajsky Urad je tedy odvolacim organem v
pfipadé vsech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2 Skolského zdkona a soucasné i organem, ktery v pfipadé
opravnénych namitek stéZovatele proti zplisobu vyfizeni jeho stiZznosti tuto stiznost presetfi.

V Mikuléicich dne 21. 8. 2019

Mgr. Kristina Kolovratkova, feditelka skoly
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