SMERNICE O VYRIZOVANI STIZNOSTI

25/11/2021 V Praze dne 4. 1. 2021

Obecna ustanoveni

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

Smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétl. Nevztahuje se na podnéty,
které jsou svym charakterem podnéty k prezkoumani podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni
(spravni fad), nevztahuje se také na petice podané podle zakona €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

1. Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni podobé, také
v digitdIni podobé na zaznamovych médiich ( CD, textovy editor Word,...). Doslé i istné podané
stiznosti eviduje ekonomka Skoly zapsanim do podaciho deniku a dale zapsanim do Evidence stiznosti
(viz nize). U stiznosti podavanych ustné do protokolu ¢i na zdznamovych médiich se vzdy pfi podani
zhotovi tisténd podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoruénim podpisem a udaji nutnymi pro
doruceni vyfizeni stiznosti. Na Zadost stéZzovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou
zhotoveni kopie stiznosti nebo vytisténim textu z dodaného zaznamového média, podepsaného
pracovnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce, datem a razitkem skoly.
Toto ustanoveni se pfimérené pouzije i u stiznosti podanych prfenosem dat a u stiznosti
neidentifikovaného stéZovatele.

Evidence stiznosti obsahuje:

a) datum podani

b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméruje

d) predmét stiznosti

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

e)vysledek Setfeni (zda je stiznost vyrizena jako neoprdvnéna, opravnéna ¢i opravnéna cdstecné)

f) jakd byla prijata opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatkd

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

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

2. Zaméstnanec povéreny prijmem stiznosti:

a) reditelka skoly, pro pfipad jeji nepfitomnosti

b) zastupce statutarniho organu.

Stiznosti se prijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

Evidence stiznosti obsahuje:

a) datum podani

b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiZznost sméruje
d) predmét stiznosti

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



e) vysledek Setteni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnénad
Castecné)

f) jakd byla prijata opatfeni k napravé zjisténych nedostatku

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

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

3. Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajg.
4. Stiznost se vyrizuje ve |Ihité Sedesati dnli ode dne podani.

5. Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného orgdnu nebo organizace, nez je
Zakladni $kola Stérboholy, pFispévkova organizace, postoupi $kola pfislusnym orgdndim a organizacim
k pfimému vyfizeni do 5 dnl ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud Skola obdrzi stiznost,
jejiz proSetfeni je tfeba jen z¢asti v jejich pravomoci, potvrdi jeji prijem stéZzovateli a sdéli mu, které
body stiznosti proSetfi. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetreni
a vyrizeni

6. O pridéleni stiznosti k proSetreni a vyfizeni dalSim zaméstnanclim Skoly rozhoduje feditelka Skoly.
7. Kompetence k vyfizovani stiznosti

7.1. Pouze stiznosti smérujici proti postupu reditelky Skoly nebo skolského zafizeni pfi jeho
rozhodovani ve vécech stanovenych v § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. a v § 24 odst. 3 zdkona ¢.
109/2002 Sh. budou vyfizovany podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. Jiné pripady, ve kterych reditelé
Skol a Skolskych zafizeni “rozhoduji” (tedy pripady neuvedené v § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. i
v § 24 odst. 3 zakona ¢. 109/2002 Sb.), nejsou spravnim rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti
verejné spravy a nevztahuje se na né spravni rad. V téchto pfipadech tedy ani neni mozné podavat
stiznost na postup feditele Skoly nebo Skolského zafizeni v souladu s ustanovenim § 175 zakona €.
500/2004 Sb.

7.2.V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb. Ize na zakladé stiznosti (podnétd Ci
petic), které svym obsahem spadaji do ptisobnosti Ceské $kolni inspekce podle § 174 odst. 2 pism. b) aZ
e) zékona €. 561/2004 Sb., provadét inspekéni €innost Ceské gkolni inspekce. Z § 174 odst. 2 pism. b) aZ
e) vyplyva, 7e Ceska $kolni inspekce

a) zjistuje a hodnoti podminky, prabéh a vysledky vzdélavani, a to podle prislusnych skolnich
vzdélavacich programu;

b) zjistuje a hodnoti naplnéni $kolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi predpisy a
ramcovym vzdélavacim programem;

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

d) vykonava verejnopravni kontrolu vyuzivani financnich prostredkd statniho rozpoctu
pridélovanych podle § 160 az 163).

7.3. Pokud stiznost sméfuje proti skute¢nostem, které jsou predmeétem pravni Upravy v oblasti
pracovnéprdvnich vztahu, je tfeba vychdazet z ustanoveni zakoniku prdace. V souladu s timto
ustanovenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci
zaméstnancl stiZnost zaméstnance na vykon prdv a povinnosti vyplyvajicich z pracovnéprdavnich
vztahd. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.



8.V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VUci stéZovatelidm nesmi byt ¢inény pfimé ani nepiimé
zakroky proto, Ze podali stiznost.

9. PFi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyridit stiznost bez prataht, hospodarné a v urcenych lhlitach

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

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

d) o vysledku Setfeni informovat stéZovatele

e) uopravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatreni k odstranéni zjisténych
nedostatkd a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusSnym odboriim a oddélenim k dalSimu vyuZziti

10. Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetieni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanclm, proti
kterym stiznost sméruje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetteni nebo vytizeni vidy
pfislusnému nadfizenému organu.

11. Opakovanou stiznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda stiznost byla
spravné vyrizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formalni a vécné
pfezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni plvodni stiznosti, pfijem stiZznosti se nepotvrdi a stiznost
nebude prosetfovdna.

12. Povéreny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnl od jejiho zaevidovani. Je povinen
proSetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutdrniho zastupce skoly a s jeho
povérenim stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim). V ptipadé vyfizeni stiznosti osobnim jednanim
povéreny pracovnik z jednani zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi minimalné ve dvou stejnopisech pro obé
strany — Skolu a stéZovatele.

13. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zucastnily, stru¢ny a vystizny
obsah jednani a vysledek Setfeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni Ucastnici jednani, pokud néktery
Ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim
dlvoda.

14.V zavéru zapisu se vidy uvede vyjadreni stéZovatele ke zplsobu vytizeni stiznosti, napt.: "Timto
povazZuje stéZovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi". Pokud stézovatel zapis
podepiSe, neni treba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

15. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u¢inéna opatreni potiebna

k odstranéni zjisténych zdvad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stéZovateli podana zprava ve vyse uvedenych lhitach a to i v pripadé, bylo-li zjiSténo, Ze stiznost
neni opravnéna.

16. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi reditelka skoly.

17. Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatk( v pfipadé opravnénych nebo ¢aste¢né opravnénych
stiznosti stanovi feditelka Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.



18. O doslych, vyfizenych a nevyrizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjisténych zavad
a s uvedenim opatreni provedenych k napravé zpracovava reditelka Skoly 1x roéné zpravu.

19. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vytizeni se uklddaji v dokumentaci a archivu skoly po
dobu danou spravnim fadem pro skoly a skolska zatizeni — skartaéni znak V10.

20. Dotéené osoby maiji pravo podle § 175 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad obracet se na spravni
organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani urednich osob nebo proti postupu spravniho organu,
neposkytuje-li tento zdkon jiny prostfedek ochrany.

Opakuje-li stéZovatel stiznost, je nutné prezkoumat, zda plivodni stiznost byla spravné vyfizena a
o vysledku podat stéZzovateli zpravu. Neobsahuji-li jeho dalsi stiznosti v téze véci novych
skuteénosti, neni nutno potvrzovat jejich pfijem ani je proSetfovat.

Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny faddné opravné prostfedky a Ze lh(ta k
jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena pfislusné organizaci k rozhodnuti
o opravném prostfedku a stéZovatel o tom uvédomen.

Je nepfipustné postupovat stiznost k vyfizeni (prosetfeni) utvarlm a pracovnikiim organizace,
proti kterym stiznost sméruje. Stiznosti na vedouci organizaci mohou byt postoupeny k vyfizeni
(prosetreni) jen pfislusnému nadfizenému organu.

Pozada-li stéZzovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu sprdvného vyfizeni
stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

VyZaduje-li to spravné vytizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoZ i osoby, proti
kterym stiznost sméfuje.

0 ustnich jednanich pti prosetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetrujici stiznost zapis, ktery musi
obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zucastnily, strucné a vystizné vyliceni prabéhu a vysledku
jednani, jakoz i dolozku, Ze Ucastnici jedndni byli s obsahem zdpisu seznameni. 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 dlvod.

21. Stiznost se podava ptrimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede (§ 175 odst. 4
zakona ¢. 500/2004 Sb.). Tento spravni organ je povinen prosetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené.
Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost stéZovatele presetti pouze v pfipadé, Zze stézovatel ma
namitky proti zplsobu vyfizeni své stiznosti (§ 175 odst. 7 zakona ¢. 500/2004 Sb.). Divodem pro
prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim orgdnem tedy neni nespokojenost stézovatele

s vysledkem Setteni, ale pouze se zpUsobem vyfizovani jeho stiznosti.

22.V souladu s § 183 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb. plni Gkoly nadfizeného spravniho organu fediteld
Skol a Skolskych zatizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky ufad (v nasem
pfipadé MHMP). Tento je tedy odvolacim orgdnem v ptipadé vsech rozhodnuti uvedenych v § 165
odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., a soucasné i organem, ktery v pripadé opravnénych namitek
stéZovatele (tzn. namitek proti zplsobu vyfizeni jeho stiZznosti) tuto stiznost presetti.



Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren
zaméstnanec: Mgr. Jana Kubickova
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 4. 1. 2021

Mgr. Eva Kollmannova
feditelka Skoly



