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Smérnice Skoly k FeSeni stiznosti

Uginnost: 4. 4. 2025

I. Zakladni pojmy a zédsady

1. Stiznosti se rozumi poddni ob&ana v individudInim zdjmu, které nelze vyfidit podle jiného pravniho predpisu, a téz
podani, kterym se fyzické Ci pravnické osoby ve svém individudlnim zdjmu domdhaiji ochrany svych porusovanych
nebo ohrozovanych prdv nebo oprdvnénych zajmuU nebo poukazuji na jiné nedostatky, pficemz se nejednd o
stiznost ve smyslu § 175 zdk. €. 500/2004 Sb.,, spravniho fadu.

2. Ozndmeni jsou poddani upozorfujici na negativni jevy v oblastech dotykajicich se plsobnosti skoly a sledujici
prevéiné zajmy veétsi skupiny.

3. Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujiciho stavu, ekonomictéjsi FeSeni urcitého Ukolu nebo néavrhy na FeSeni
urcité problematiky v oblasti plsobnosti §koly.

4. Kde se ddle v téchto pravidlech pojedndvé o stiznostech, pfimérené se tato ustanoveni pouziji i na vyfizovani
ozn@dmeni a podnétd.

1. PFijimant stiznosti
1. Stiznosti u€inéné osobné Ustné pfijima kanceldr skoly, prip. feditelka Skoly nebo zastupkyné feditele Skoly stiznost
zaeviduje a pfedd odpovédnym pracovnikiim skoly k vyfizeni (feditelka koly, zastupkyné feditelky koly). Jestlize
je mozné stiznost vyridit na misté, hospoddarka vyhledd pfislusného odpovédného zameéstnance a ten stiznost
vyfidi; pfip. se vedeni Skoly bude stiznosti na misté zabyvat.

2. stiznosti se pfijimaiji kazdy pracovni den od 7:00 hod. do 15:00 hod.

3. O Ustné podané stiznosti, kterou nelze vyfidit pfi jejim podani, porfidi hospoddarka se stéZovatelem protokol.
Protokol obsahuje tyto ndlezitosti: jméno a pfijmeni podatele, jeho bydlisté, vyli€eni pfedmeétu stiznosti takovym
zpUsobem, aby pracovnik povéfeny jejim vyfizovanim nemusel dodateéné ziskavat potfebné informace k jejimu
obsahu, pfipadné telefon, e-mailovou nebo jinou kontaktni adresu a ddle informaci o tom, zda si stéZovatel preje
byt o vyfizeni stiznosti vyrozumén a jakym zplsobem.

4. Pisemné podané stiznosti prejimé kanceldr skoly, byla-li pisemna stiznost pfedéna jinému zaméstnanci skoly a
na jiném misté, ten ji neprodlené pfedd do kancelare skoly.

lll. Jednotna evidence stiznosti

1. Reditelka $koly zaregistruje stiznost do centrdlni evidence stiznosti, zaloZi spis o pfisluiné stiznosti a rozhodne, kdo
bude stiznost Setfit a fesit.



2. CentrdlIni evidence stiznosti obsahuije: &islo jednaci pridélené stiznosti, spisovou znacku, charakter podani (zda
se jednd o stiznost, oznédmeni, Ci podnét), datum poddni, jmméno stézovatele, strucny predmét stiznosti, datum
vyfizeni.

3. Dal$i udaje jako oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje, kdy a komu byla stiznost pfeddna k
prosetfeni nebo vyfizeni, vysledek Setfeni, opatfeni ke zjedndni ndpravy, skute€¢nost, zda bylo vyfizovani stiznosti
prodlouzeno a do kdy, pfipadné informace o dalSich dllezitych Ukonech, obsahuje spis.

4. Umoznuje-li to charakter stiznosti, vyhodnoti se oprédvnénost €i neoprdvnénost stiznosti.
IV. Vécné pFislusnost a vylouéeni kvtili podjatosti

1. Reditelka $koly muze vyfizenim stiznosti povéfit kteréhokoli odpovédného pracovnika, v jehoz plsobnosti se
nachdzi oblast, do niz stiznost svym obsahem sméfuje.

2. Pokud je stiznost sméfovana proti konkrétnimu zaméstnanci skoly, bude ji vyfizovat jeho pfimy nadfizeny nebo
pfimé& nadfizend. Vyfizend stiznost bude projedndna s feditelkou Skoly a vysledek odeslén stéZzovateli.

3. O stiZznosti na feditelku Skoly bude feditelka skoly informovat zfizovatele.

4. Pokud stiznost patfi do kompetence jiné organizace, bude ji postoupena prostfednictvim kancelére Skoly po
schvdleni feditelky §koly do 5 dnli ode dne poddni. O této skuteénosti bude podatel vyrozumén.

5. Podatel nebo jind osoba, které se vyfizovani stiznosti bezprostfedné tykd, mlze namitat podjatost vyfizujiciho
pracovnika, jakmile se o ni dozvi. O ndmitce rozhodne bezodkladné nadfizeny pracovnik.

V. Vyfizovani stiznosti

1. Pozada-li o to podatel, nebo je-li to v z&jmu sprévného vyfizeni stiznosti, pfi proSetfovani stiznosti se bude pouzivat
pouze opis stiznosti bez uvedeni jména podatele. PGvodni stiznost se jménem podatele bude uloZzena v centrdini
evidenci stiznosti ve spisu.

2. Stiznosti se vyfizuji bez zbyteéného prodieni. VSechny dlleZitéjsi Ukony provadéné v pribéhu vyfizovani stiznosti
se zaznamendvaiji pisemnou formou, nebo, umoziuje-li to povaha véci, poznamendnim do spisu. Poznamendni do
spisu se provadi prostfednictvim hospodarky, feditelky Skoly nebo z&stupkyné feditele Skoly.

3. Vyfizeni stiznosti musi byt ukonéeno do 30 dnd ode dne doruéeni. K tomu je mozno pfipocist dobu az 30 dnd,
jestlize je zapotfebi ve véci konat Ustni jednéni nebo mistni Setfeni, nebo jde-li o zvlast slozity pripad. Ugelnost
prodlouzeni Ihtty stejné tak jako jeho dlvod musi byt ze spisu patrné.

4. Za pratahy ¢i neddsledné vyfizeni stiznosti vyvodi feditelka skoly ve vztahu k odpovédné osobé dlsledky dle
zakoniku préce (popt. jinych pravnich predpist).

5. Kdykoli v prlbéhu Ihlty mize feditelka $§koly po dohodé s odpovédnym pracovnikem, ktery stiznost Seti,
vyfizovani stiznosti zastavit, nastane-li néktery z nasledujicich davodu:

a) podatel vzal svou stiznost zpét, jestlize je podatell vice, musi s timto Gkonem souhlasit vichni podatelé;

b) podatel v uréené Ih(ité neodstranil podstatné vady stiznosti, jejichz pfitomnost brani Fédnému vyfizeni véci, napt.
konkretizace véci, o kterou jde, &i osoby, proti které stiznost sméfuje. Toto neplati, mdze-li pracovnik odstranit vady
bez nepfiméreného Usili sém. Podatel musi byt pfedem na moznost zastaveni vyfizovani stiznosti upozornén;

c) stiZznost je zcela zjevné nepravdiva a pomlouvagnd, nebo ma vyrazné obstrukéni charakter;

d) podatel v priib&hu vyfizovani stiznosti s pracovnikem nespolupracuje a klade faktické ptekazky takového razu,
Ze stiznost nemuze byt fadné vyfizena. Tato skutecnost musi byt fddné zaznamenand a dokladovatelnd ve
spisovém materidlu. Podatel musi byt pfedem na moznost zastaveni vyfizovani stiznosti upozornén;

e) zjisti, Ze ve véci, kterd je pfedmétem stiznosti, nebo kterd s pfedmétem stiznosti bezprostfedné a neoddéliteiné

souvisi, se kond sprdvni fizeni u jiného organu;



f) podatel zemiel nebo zanikl, pokud neprojevi zdjem o pokradovani vyfizovani stiznosti pravni ndstupci, anebo
zanikla véc nebo pravo, kterého se stiznost tyka;

g) stiznost se stala zjevné bezpredmétnou.

6. O zastaveni vyfizovani stiznosti bude Feditelka neprodlené informovat podatele (vyjma ddvodu k zastaveni dle
pism. g, f). Pokud podatel se zastavenim vyfizovani stiznosti nesouhlasi, ma pravo podat namitku do 30 dni k
feditelce skoly, kterd ve véci definitivné rozhodne.

VI. Ukonéeni vyfizovani stiznosti

1. Pokud nebyla stiznost zasléna pouze na védomi, nebo pokud se podatel nevzdal préva byt vyrozumen, vyrozumi
se o vysledku prosetfovani pisemnou formou. Pokud bude s jeho souhlasem zvolena jiné forma vyrozumeni, zhotovi
se o tomto pisemny zdznam, ktery se zaloZi do spisu.

2. U oprévnénych stiznosti musi byt pfi vyfizeni stanovena opatfeni k ndpravé se stanovenym terminem pinéni.
3. Oprdvnénost stiznosti bude hodnocena v kategoriich:

a) stiznost je opravnéna

b) stiznost je a@ste&né opravnénd

c) stiznost je neopravnéna

4.V pfipadé, ze podatel nesouhlasi se zplsobem vyfizeni stiznosti, mGze podat k Feditelce skoly ndmitku. Reditelka
§koly do 30 dn0 vyfizeni stiznosti potvrdi, nebo zpUsob vyfizeni zméni, nebo, rozsifil-li podatel plvodni stiznost o
nové skute€nosti, zahdji nové Setfeni. Neobsahuji-li stiznost v téze véci nové skutecnosti, potvrdi se sice prfijem

stiznosti ¢i nesouhlasu, ale stiznost muze byt bez dalsiho prosetfovdani odlozena.
VII. Stiznost podand vice podateli

Pokud pocet podatelll ve stejné véci se stejnym zdjmem je vétsi nez 5, a tito si sou¢asné nezvoli kontaktni osobu,
na kterou by se mohl pracovnik obracet v pribéhu vyfizovani stiznosti, vybere ji hospoddrka po konzultaci s
feditelkou sama. Na tuto osobu se v dalsim prabéhu vyfizovani stiznosti obraci, pokud z povahy véci neni nutno
pribrat i ostatni podatele, nebo nezvoli-li si tito jinou kontaktni osobu. Pouze kontaktni osobé pak muize adresovat i
vysledek Setfeni spolu s upozornénim, aby s nim sezndmila rovnéz ostatni podatele.

VIil. Anonymni stiznost

Anonymni stiznost, oznédmeni €i podnét se vyfizuje v souladu s ustanovenimi téchto pravidel, neuziji se pouze ta
ustanoveni, u nichz to povaha véci nedovoli. Misto odpovédi podateli se odpovéd a zpUsob vyfizeni zalozi pouze do
spisu. Vécné prislusni pracovnici se nemuseji zabyvat anonymnimi stiznostmi, které jsou hrubé a ocividné
nepravdivé, urdzlivé ¢i nesmysiné, nebo z jejichz obsahu neni vlibec patrné, o co podateli jde. Stiznosti tohoto druhu
se bez zaevidovani odkladaji.

IX. Kontrola vyfizovani stiznosti
1. Vedouci pracovnici v souladu se svymi kompetencemi sleduji vyfizovani stiznosti a pfijaté opatfeni k ndprave.

2. Reditelka $koly provede 1x za rok na konci kalend@iniho roku rozbor stiznosti a pficin jejich vzniku.

X. Zadvéreénd ustanoveni

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dnem 4. dubna 2025

V Opafanech 4. dubna 2025 Mgr. Klara Vakocovd, feditelka skoly



