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Smérnice nabyva platnosti ode dne: | 1.zafi 2018

Smérnice nabyva UCinnosti ode dne: | 1.zafi 2018

Zmény ve smernici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatka, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni
Na zaklad¢ ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a §
21 zékona €. 561/2004 Sb., Skolského zakona a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad,

V platném znéni, vydavam jako statutdrni organ Skoly tuto smeérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim Skoly,

- musi byt vydana pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi pfedpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou uc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zamé&stnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
vnitiniho ptedpisu nejpozdéji do 15 dnt,

- smérnice musi byt pfistupny vSem zaméstnancim,

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

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

2. Vvrizovani stiZznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt Skole piedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v stni podobg,
také v digitalni podobé na vybranych zaznamovych médiich, vyvéSenych a vyjmenovanych podle




spravniho fadu v podateln¢ skoly (disketa, CD-ROM, textovy editor Word,...). DosI¢ i ustné
podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny (sekretarka Skoly/ feditel Skoly) zapsanim do
podaciho deniku dorucené posty a dale vyplnénim eviden¢niho listu stiZznosti (obsah je uveden
v dal$im textu). U stiznosti podavanych ustné¢ do protokolu ¢i na zaznamovych médiich se vzdy
pii podani zhotovi tiSténa podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a
udaji nutnymi pro doruceni vyiizeni stiznosti. Na zadost sté¢Zovatele je mu vydano potvrzeni o
piijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo vytisténim textu z dodané¢ho
zdznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost ptijal, Citelnym uvedenim jeho
jména a funkce/pracovniho zarazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfimétené
pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

2. 2 Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo skolského zafizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditel Skoly nebo Skolského zatizeni rozhoduje o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy, a to v piipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165
odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb., je tieba pfedmé&tnou stiZznost podavat fediteli Skoly nebo
Skolského zatizeni. Ten je pak povinen pii jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim §
175 zékona €. 500/2004 Sb.

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

v piisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona &. 561/2004
Sb., je tieba tuto stiznost (podnét & petici) podavat Ceské skolni inspekci. Ta pak bude pfi jejim
feseni postupovat v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 561/2004 Sb. (§ 174 zakona .
561/2004 Sb.), a vyhlagkou ¢&. 17/2005 Sb., o podrobn&jsich podminkach organizace Ceské
Skolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti. Vysledek Setfeni pieda ztizovateli k prijeti
pfislusnych opatieni.

2. 4 Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly nebo
Skolského zatizeni oblast pracovnépravnich vztahd, je tieba tuto stiZnost podat fediteli 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 povéieny piijmem stiznosti:
a) teditel $koly, pro ptipad jeho nepiitomnosti
b) statutarni zastupce feditele skoly

2. 7 Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé¢.

3. Evidenc¢ni list
Evidencni list stiZznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu sté¢zovatele
¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje
d) predmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiZznost pfedana k proSetieni nebo vytizeni
e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnénd €i opravnéna
castecne)
f) jaka byla pfijata opatieni k naprave zjisténych nedostatki
g) data podani zprav o piijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k ndpravé splnéna.



4. Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji.
5. Stiznost se vytizuje ve lhaté Sedesati dnti ode dne podani.

6. Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do piisobnosti jiného orgédnu nebo organizace, nez je
Zakladni skola a Matetska Skola Velemin, postoupi Skola pfisluSnym organtim a organizacim

K pfimému vytizeni do 5 dnd ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZzovatele. Pokud zakladni skola
obdrZi stiznost, jejiz proSetieni je v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji pfijem stéZovateli a
sdeli mu, které body stiznosti prosetii. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi Cast
stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

7. O ptidéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dalSim zaméstnancim Skoly rozhoduje feditel
skoly.

8. Kompetence k vyfizovani stiznosti

8.1. Stiznosti sméfujici proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zatizeni pfi jeho rozhodovani
ve veécech stanovenych v § 165 odst. 2 zédkona €. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni (dale jen
Skolsky zédkon) budou vytizovany podle § 175 zdkona €. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v
platném znéni. Pfipady neuvedené v § 165 odst. 2 zdkona €. 561/2004 Sb., nejsou spravnim
rozhodovéanim ani jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na né spravni rad.

V téchto ptipadech tedy ani neni mozné podévat stiznost na postup feditele Skoly nebo Skolského
zatizeni v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

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

b) zjist'uje a hodnoti podminky, prib¢h a vysledky vzdélavani, a to podle ptislusnych
Skolnich vzdélavacich programu,

¢) zjist'uje a hodnoti naplnéni Skolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi
predpisy a ramcovym vzdélavacim programem,

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

e) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuzivani finan¢nich prosttedki statniho rozpoctu
ptidélovanych podle § 160 az 163 skolského zakona.

Tato zvlastni pravni Giprava obsazend v § 174 odst. 4 Skolského zédkona neni zruSenim vladni
vyhlasky €. 150/1958 U.L. o vyfizovani stiZznosti, ozndmeni a podnéti pracujicich a pfijetim
zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni dotcena a nadale se podle ni
postupuje.

8.3. Pokud stiznost sméfuje proti skutecnostem, které jsou piedmétem pravni upravy v oblasti
pracovnépravnich vztahd, je tfeba vychazet z ustanoveni zakoniku prace. V souladu s timto
ustanovenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho zadost se
zastupci zaméstnanct stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich

Z pracovnépravnich vztaht. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u
soudu.



9. V zajmu odborného a vécné spravného vyiizeni piedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost. Vuci stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani
nepiimé zékroky proto, Ze podali stiznost.

10. Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéfeni zaméstnanci povinni:

a) proSetiit a vytidit stiznost bez pritaht, hospodarné a v urcenych lhitach,

b) objektivné a uplné prosetiit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

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

d) o vysledku Setfeni informovat stézovatele,

e) u opravnénych a casteCné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni
zjisténych nedostatkii a poskytnout vysledky Setfeni vécné pfislusnym odborim a
oddélenim k dal§imu vyuziti.

11. Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vytizeni odd€lenim a zaméstnanciim,
proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo
vyfizeni vzdy ptislusSnému nadiizenému organu.

12. Opakovanou stiznost povéteny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda ptivodni
stiznost byla spravné vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skutecnosti a
formalni a vécné ptfezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni ptivodni stiznosti, piijem stiznosti se
nepotvrdi a stiznost nebude prosetiovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnil od jejiho zaevidovani. Je
povinen prosettit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce
Skoly a s jeho povétenim stézovatele (pisemné, osobnim jednanim).

14. O tustnich jednénich pfi proSetfovani stiZznosti sepiSe pracovnik proSettujici stiZznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zicastnily, struéné a vystizné vyliceni
prabehu a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze ucastnici jednani byli s obsahem zapisu
seznameni. Zapis podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni Gi€astnici fizeni. Jestlize
nektery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to S
uvedenim diivod.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro ob¢ strany — Skolu a stéZovatele.

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zplisobu vytizeni stiznosti, napf.:
Timto povazuje stezovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud
stézovatel zapis podepise, neni tieba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

16. Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u€inéna opatieni potifebna
K odstranéni zjisténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhttach a to i v pfipadé, bylo-li zjisténo, ze
stiZnost neni opravnéna.

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

18. Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkli v piipadé¢ opravnénych nebo castecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.



19. O doslych, vytizenych a nevyiizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjisténych
zévad a s uvedenim opatieni provedenych k napravé povéfeny zaméstnanec zpracovava dvakrat
rocn¢ zpravu.

20. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
Skoly po dobu danou spravnim fadem pro Skoly a Skolska zatizeni — skartacni znak V10.

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

22. Je-li ze stiznosti patrno, ze st€Zzovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostredky a ze lhiita
k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena piislusné organizaci k
rozhodnuti o opravném prostiedku a sté¢zovatel o tom vyrozumen.

23. Pozéada-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 pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen prosetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadiizeny spravni organ stiznost na zaddost
stézovatele preSetii pouze v pripade, Ze st€Zovatel ma ndmitky proti zpisobu vytizeni své
stiznosti. Diivodem pro prezkoumdni stiznosti nadfizenym spravnim orgdnem tedy neni
nespokojenost stézovatele s vysledkem Setieni, ale pouze se zptisobem vyiizovani jeho stiznosti.

25. V souladu s § 183 odst. 3 Skolského zdkona plni ukoly nadiizeného spravniho organu fediteld
Skol a Skolskych zatfizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky urad.
Krajsky ufad je tedy odvolacim organem v ptipad€ vSech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2
Skolského zakona a soucasné i organem, ktery v piipad¢ opravnénych namitek stézovatele proti
zpiisobu vyfizeni jeho stiznosti tuto stiznost preSetii.

26. ZaveéreCna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéien
zamé&stnanec: Mgr. Ladislava Malikova

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

C) Zrusuje se piedchozi znéni této smérnice ze dne 16.dubna 2007. UloZeni smérnice v
archivu skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

d) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.zafi 2018.

V Veleming dne 28.srpna 2018

Mgr. Ladislava Malikova
feditelka Skoly



Priloha & 1
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢&islo

Stézovatel
Jméno, piijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pifedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vyfizeni

Vytidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zptsobu
vytizeni

Diivodnost (D diivodna, CD &astedné
duvodna, ND nedivodna

Zaznam o zpisobu Setieni

Piijata opatfeni

Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiZznosti, oznameni a podnétu

Zakladni Skola .....pfevzaladne ...................oool Od o

................................. stiznost (oznameni, podné&t).

razitko a podpis




