Zakladni §kola a Matefslgé Skola Usov, prispévkova organizace
se sidlem Skolni 187, 789 73 Usov
ORGANIZACNI RAD SKOLY
CAST 65. SMERNICE K VYRIZOVANI STiZNOST]

Cislo jednaci Spisovy znak skartaéni znak Zsus/223/2022 ALl Al0
Vypracoval: Ing. David Kalousek, feditel Skoly

Schvalil: Ing. David Kalousek, feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 31.8.2022

Smérnice nabyvi platnosti ode dne: 31.8.2022

Smeémice nabyvd t¢innosti ode dne: 1.9.2022
‘imény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkl, které tvofi sou¢ast tohoto pfedpisu.ﬁ

Obecna ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona & 262/2006 Sh. zakoniku préce v platném znéni a §
21 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona a podle § 175 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad,

v platném znéni, vydavam Jako statutdrni orgdn Skoly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiZnosti, oznameni a podnéti.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim Skoly,

- musi byt vydéna pisemné,

- nesmi byt vydéna v rozporu s pravnimi pfedpisy,

- nesmi byt vyddna se zpé&tnou ucéinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel 8koly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
vnitfniho piedpisu nejpozdéji do 15 dni,

- smérnice musi byt pfistupna viem zaméstnanciim,

- nevztahuje se na podnéty, které Jsou svym charakterem podnéty k pfezkoumani podle zakona ¢.
500/2004 Sb., o spravnim #izeni (spravni fad), v platném znéni,

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

2. VyFizovini stiznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt kole ptedany v pisemné podobg postou ¢i osobné, nebo v stni podobg,
také v digitalni podobé na vybranych zaznamovych médiich, vyvésenych a vyjmenovanych pod-
le spravniho Fadu v podatelns Skoly (disketa, CD-ROM., textovy editor Word.,...). Doslé i Gstng
podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny (sekretaka skoly/ feditel Skoly) zapsanim do poda-
ciho deniku dorucené posty a dile vyplnénim evidenéniho listu stiznosti (obsah je uveden

v dal$im textu). U stiznosti podavanych tstné do protokolu & na zaznamovych médiich se vzdy
pfi podéni zhotovi tisténa podoba, jejiZ pravost stéZovatel potvrdi vlastnoruénim podpisem a
udaji nutnymi pro doruéeni vyfizeni stiznosti. Na z4adost st&Zovatele Jje mu vydano potvrzeni o
pEijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiZnosti nebo vytisténim textu z dodaného zazna-
mového média, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim Jjeho jména a
funkce/pracovniho zatazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u
stiznosti podanych prenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.
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7.2 Pokud stiznost smétuje proti postupu Feditele Skoly nebo skolského zafizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditel skoly nebo $kolského zafizeni rozhoduje o pravech a po-
vinnostech v oblasti statni spravy, a to v piipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165
odst. 2 zdkona &. 561/2004 Sb., je tieba predmé&tnou stiznost podavat fediteli skoly nebo skolské-
ho zafizeni. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zako-
na ¢. 500/2004 Sb.

23 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nekteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je

v plsobnosti Ceské gkolni inspekee v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢&. 561/2004
Sh., je tieba tuto stiZznost (podnét ¢i petici) podavat Ceské $kolni inspekei. Ta pak bude pii jejim
feSeni postupovat v souladu s piisluSnymi ustanovenimi zakona ¢&. 561/2004 Sb. (§ 174 zakona ¢.
561/2004 Sb.), a vyhlaskou &. 17/2005 Sb., o podrobngjich podminkach organizace Ceské $kol-
ni inspekee a vykonu inspekéni Cinnosti. Vysledek Setfeni preda ziizovateli k pfijeti ptislusnych
opatteni.

2. 4 Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykondvajici ¢innost skoly ne-
bo $kolského zafizeni oblast pracovnépravnich vztahd, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly
nebo $kolského zafizeni jako statutdrnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zamest-
nancem projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace.

2. 5 Vytizovéni stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.

2. 6 Zaméstnanec povéfeny pifjmem stiznosti:
a) feditel $koly, pro piipad jeho nepfitomnosti
b) statutdrni zastupce feditele Skoly

2. 7 Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobe.

7§ Vzhledem k tomu, e stiznosti obsahuji velmi &asto tdaje a citlive osobni udaje, které by
mohly byt zneuZity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve smyslu evrop-
ského nafizeni ke GDPR, zachovévat ml¢enlivost a chranit pied zneuzitim data, udaje a osobni
adaje, se kterymi byl seznamen, vyzadovat a shromazd'ovat pouze nezbytné udaje a osobni uda-
je, bezpedné je ukladat a chranit pred neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektium, kte-
ré na né nemaji zakonny narok, nepotfebné idaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidencni list
Evidenéni list stiZznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu stéZovatele
¢) oznateni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost sméfuje
d) pfedmét stiznosti
¢) kdy a komu byla stiZznost pfeddna k prosetieni nebo vyfizeni
e) vysledek Setieni (zda je stiznost vytizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i opravnéna cas-
tecne)
f) jakd byla prijata opatfeni k napravé zjisténych nedostatk(
¢) data podani zprav o pifjmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé spln€na.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény podle zédkona &. 101/2000 Sb., o ochran& osobnich udaju.

5. Stiznost se vyfizuje ve Ihiité tficeti dni ode dne podani.
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6. Stiznost, jejiz prodetieni a vytizeni nalezi do ptsobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi skola piisluSnym organdim a organizacim k ptimému vyfizeni do 5 dnti ode
dne pfijeti a vyrozumi o tom st&ovatele. Pokud zdkladni skola obdr# stiznost, Jejiz prosetfeni je
v Jeji pravomoci jen ¢astecns, potvrdi jeji ptijem stézovateli a sd&li mu, které body stiZnosti pro-
Setfi. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetfeni a vytizeni.

7. O pfidéleni stiznosti k proseteni a vytizeni dal$im zaméstnanctim Skoly rozhoduje teditel $ko-
ly.

8. Kompetence k vyiizovani stiznosti

8.1. StiZnosti sméfujici proti postupu feditele Skoly nebo 3kolského zatizeni pfi jeho rozhodovani
ve vécech stanovenych v § 165 odst. 2 zakona & 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim, stied-
nim, vy$$im odborném a jiném vzd&lavani (8kolsky zékon), v platném znéni (dale jen Skolsky
zakon) budou vyfizovany podle § 175 zdkona &. 500/2004 Sb.. o spravnim fizeni, v platném zné-
ni. 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 piipa-
dech tedy ani neni mozné podavat stiznost na postup feditele skoly nebo skolského zafizeni

v souladu s ustanovenim § 175 zakona & 500/2004 Sb.

8.2. V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 gkolského zakona lze na zakladé stiznosti (podnétii ¢
petic), které svym obsahem spadaji do ptsobnosti Ceské skolni inspekce podle § 174 odst. 2
pism. b) az e) skolského zakona provadét inspekéni ¢innost Ceské skolni inspekce. Z § 174 odst.
2 pism. b), ¢), d) a e) skolského zakona vyplyva, ze Ceska kolni inspekce

a) zjiStuje a hodnoti podminky, priibéh a vysledky vzdélavani, a to podle ptislusnych $kol-
nich vzdélavacich programi,

b) zjiStuje a hodnoti naplnéni skolniho vzd&lavaciho programu a jeho soulad s pravnimi
pfedpisy a ramcovym vzdélavacim programem,

¢) vykonava statni kontrolu dodrzovan{ pravnich predpisi, které se vztahuji k poskytovani
vzdeldvani a Skolskych sluzeb,

d) vykonava veiejnospravni kontrolu vyuZzivani finanénich prostiedkt statniho rozpoCtu pii-
délovanych podle § 160 aZ 163 $kolského zakona.

Tato zvlastni pravni Gprava obsazens v § 174 odst. 4 kolského zakona neni zruenim viadni
vyhlasky €. 150/1958 U.L. o vyfizovani stiZznosti, ozndmeni a podnéta pracyjicich a pfijetim za-
kona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni dotéena a nadale se podle ni postupuje.

8.3. Pokud stiznost sméfuje proti skute¢nostem, které jsou piedmétem pravni Gpravy v oblasti
pracovnépravnich vztahd, 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
zaméstnanci stiZnost zam&stnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztaht. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance doméhat se svych prav u soudu.

9. V zdjmu odborného a vécns spravncho vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vsichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost. Vigi stéZovatelim nesmi byt ¢inény pfmé ani
nepiimé zdkroky proto, Ze podali stiZnost.

10. Pfi prodetfovani a vyfizovéni stiznosti jsou povéfeni zaméstnanci povinni:

a) proSetfit a vytidit stiznost bez prataht, hospodarng a v uréenych lhatach,
b) objektivné a tplné proetiit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,
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¢) vysledky 3etfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnénd, ¢aste¢né opravnéna
nebo neopravneéna,

d) o vysledku etfeni informovat stézovatele,

e) u opravnénych a &aste¢n& opravnénych stiznosti vyzadovat opatfeni k odstranéni zjisté-
nych nedostatkit a poskytnout vysledky Setfeni vécné ptislusnym odbortim a odd€lenim
k dalsimu vyuziti.

11. Je neptipustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vytizeni oddélenim a zaméstnancum.,
proti kterym stiZnost sméfuje. StiZnosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetfeni nebo
vyiizeni vzdy piisluinému nadfizenému organu.

12. Opakovanou stiznost povéfeny zamestnanec prezkouma formalné a vécné, zda pavodni stiz-
nost byla spravné vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skute¢nosti a formalni a
véené prezkouméni potvrdilo spravnost vyfizeni pivodni stiznosti, ptijem stiznosti se nepotvrdi
a stiznost nebude prosetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vytidit do 60 dnt od jejiho zaevidovani. Je povi-
nen prosetiit viechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly
a s jeho povéfenim st€zovatele (pisemne, osobnim jednanim).

14. O tustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepise pracovnik pro$etiujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména viech osob, jeZ se jednani z(Zastnily, struéné a vystizné vyliCeni pri-
behu a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze icastnici jednani byli s obsahem zdpisu sezname-
ni. Zapis podepise pracovnik provadéjici Setfeni a viichni uéastnici fizeni. Jestlize néktery
fi¢astnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim davodu.

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

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZzovatele ke zpiisobu vykizeni stiznosti, napf.:
Timto povazuje stéZovatel svoji stiznost za vyFizenou a netrvd na pisemné odpovédi. Pokud sté-
7ovatel zapis podepise, nenf tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

16. Stiznost se povazuje za vykizenou, jakmile po jejim prosetieni byla u¢inéna opatieni potiebna
k odstranéni zjidténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhitachatoiv piipadé, bylo-li zjisténo, Ze
stiZznost neni opravnéna.

17. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni orgén Skoly.

18. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkii v pfipadé opravnénych nebo astetné opravne-
nych stiznosti stanovi feditel dkoly. Soucasn& kontroluje jejich plnéni.

19. O doglych, vykizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfic¢in zjisténych
zévad a s uvedenim opatieni provedenych k ndpravé povefeny zaméstnanec zpracovava dvakrat
roéné zpravu.

20. Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
skoly po dobu danou sprévnim fadem pro $koly a Skolska zafizeni — skarta¢ni znak V10.

21. Dotéené osoby maji pravo podle § 175 zakona ¢. 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 prostiedek ochrany.
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22. Je-li ze stiznosti patrno, Ze st&ovatel nevycerpal viechny #adné opravné prostiedky a Ze lhii-
ta k jejich podéni neprosla, musi byt stiznost neprodlens postoupena piislusné organizaci k roz-
hodnuti o opravném prostiedku 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 proSetien{ jen opis stiZnosti bez uvedeni Jména stéZovatele.

24, Stiznost se podava pfimo u spravniho orgdnu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen prosetiit skute¢nosti ve stiznosti uveden€. NadFizeny spravni organ stiznost na zadost
stéZovatele pfesetii pouze v ptipadé, Ze stéZovatel ma namitky proti zpisobu vy¥izeni své stiz-
nosti. Diivodem pro prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim orgdnem tedy neni nespokoje-
nost stéZovatele s vysledkem 3etfeni, ale pouze se zpisobem vyfizovani jeho stiznosti.

25. V souladu s § 183 odst. 3 $kolského zékona plni tkoly nadiizeného spravniho organu fediteld
Skol a skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obei nebo svazkem obei krajsky urad.
Krajsky ufad je tedy odvolacim organem v piipadé viech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2
Skolského zakona a soucasné i organem, ktery v ptipadé opravnénych namitek st&Zovatele proti
zpusobu vyfizeni jeho stiZnosti tuto stiznost presetii.

26. Zavéredna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgdnem Skoly povéfen za-
méstnanec: Ing. David Kalousek

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

¢) Smérnice nabyva Géinnosti dnem: 1.9.2022

V Usové dne 31.8.2022
ZEiadni %pl2 2 Matefricd Sois Ueoy
o pligpéviovd ereonizece
g Skehaj 187, 759 73 Usey
Ing. David Kalousek 2094 1ey t: S50 <34 208

feditel skoly it 542
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Priloha €. :’ ) »
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidenéni &islo

Stézovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum prijeti stiZznost

Piedmét stiZznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vyfizeni

VyHdil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpusobu
vyfizeni

Duvodnost (D davodna, CD tastecné
divodna, ND nedivodna

ZAiznam o zpusobu Setfeni

Piijata opatieni

63, Vyiizovani stiznosti
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Priloha ¢ 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Zakladni skola a Matetska skola Usov pfevzala dne

razitko a podpis
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