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Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad (dale jen ,,spravni fad“), vyda-
vam jako statutdrni organ skoly tuto smérnici.

1. Pisobnost a zdsady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi uklddat povinnosti jednotlivym zaméstnancim skoly,

- musi byt vydana pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim této
smérnice, ta musi byt pfistupnd véem zaméstnancim,

- nevztahuje se na petice podané podle zakona o pravu peticnim, v platném znéni.

2. VyfFizovani stiznosti

2.1 Stiznosti mohou byt Skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni podobé,
také v digitalni podobé datovou schrankou. Doslé i Ustné podané stiznosti eviduje pracovnik po-
datelny v podacim deniku a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti. U stiZznosti podavanych
ustné do protokolu se vidy pfi podani zhotovi tiSténd podoba, jejiz pravost stéZzovatel potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem a Udaji nutnymi pro doruceni vytizeni stiznosti. Na Zadost stéZovatele je
mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsaného pra-
covnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, da-
tem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfimérené pouzije i u stiznosti podanych prenosem dat
a u stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.

2. 2 | kdyz stiznost sméruje proti postupu reditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn. pokud reditel Skoly nebo skolského zafizeni rozhoduje o pravech a povin-
nostech v oblasti statni spravy, je tfeba predmétnou stiznost podavat rediteli Skoly nebo Skol-
ského zafrizeni. Ten pak pfi jejim feSeni postupuje v souladu s ustanovenim § 175 spravniho radu.
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2.3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v pU-
sobnosti Ceské gkolni inspekce v souladu s ustanovenim § 174 zékona ¢&. 561/2004 Sb., o pfed-
Skolnim, zékladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), je tfeba tuto
stiznost poddavat Ceské $kolni inspekci. Vysledek Setfeni pfeda zfizovateli k pfijeti pfisludnych
opatreni.

2. 4 Pokud je stiznosti zaméstnance napaddna oblast pracovnépravnich vztahu, je tfeba tuto stiz-
nost podat fediteli Skoly nebo Skolského zafizeni jako statutarnimu organu zaméstnavatele, ktery
je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu se zdkonem €. 262/2006 Sb., zakonik
prace (dale jen ,zakonik prace”).

2. 5 Vyfizovani stiznosti se Fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho radu.
2. 6 StiZnosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2.7 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 evrop-
ského nafizeni k GDPR, zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuZitim data, udaje a osobni
udaje, se kterymi byl seznamen, vyZzadovat a shromazdovat pouze nezbytné Udaje a osobni udaje,
bezpecné je uklddat a chranit pfed neopravnénym pristupem, neposkytovat je subjektim, které
na né nemaji zakonny ndrok, nepotfebné ldaje vyrazovat a dal nezpracovdvat.

3. Evidencni list

Evidenéni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele
c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméruje
d) pfedmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost predana k prosetreni nebo vyfizeni
e) vysledek Settfeni (zda je stiznost vytizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i oprdvnéna ¢as-
tecné)
f) jaka byla prijata opatieni k napraveé zjisténych nedostatkd
g) data podani zprav o prijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek ndasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna.

4. Udaje o stiznostech

jsou chranény v souladu s Nafizenim EP a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a volném pohybu téchto udaja
(GDPR) a se zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tudaju.

5. Lhuty k vyfizeni stiZznosti

Stiznost se vyfizuje ve Ihité Sedesati dnl ode dne jejiho doruceni.

6. Pfedavani stiznosti

StiZznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného orgdnu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi skola pfisluSnym organtm a organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnli ode
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dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZzovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosetreni je
v jeji pravomoci jen Castecné, potvrdi jeji pfijem stéZovateli a sdéli mu, které body stiznosti pro-
Setfi. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a vytizeni.
O pridéleni stiznosti k prosSetieni a vyfizeni dalSim zaméstnanctim Skoly rozhoduje rfeditelka skoly.

7. Kompetence k vyfizovani stiznosti

7.1 Stiznosti smérfujici proti postupu feditele Skoly nebo skolského zafizeni pfi jeho rozhodovani
o pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyfizovany podle ustanoveni
§ 175 spravniho radu.

7.2 StiZznosti z oblasti pracovnépravnich vztah( resi statutarni organ skoly podle zakoniku prace.
V souladu s nim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se
zastupci zaméstnancul stiZnost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné-
pravnich vztah(. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

7.3 Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnancim,
proti kterym stiznost sméruje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo
vyfizeni vidy pfisluSnému nadfizenému organu.

8. Soucinnost

V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vsichni pracovnici Skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VUci stéZzovatellm nesmi byt ¢inény pfimé ani ne-

primé zakroky proto, Ze podali stiZznost.

9. Povinnosti povéfenych zaméstnanct

9.1 Pfi proSetrovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetrit a vyridit stiznost bez prataht, hospodarné a v urcenych Ihitach,

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

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢astecné opravnéna
nebo neoprdvnénj,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

e) u oprdvnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisté-
nych nedostatk( a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusnym odborim a oddélenim
k dalSimu vyuziti.

9.2 Opakovanou stiznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda plvodni stiz-
nost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skutecnosti a formalni a
vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyrizeni plvodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi
a stiznost nebude prosetiovana.

9.3 Povéreny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnd od jejiho doruceni. Je povinen
proSetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly a
s jeho povérenim stézovatele (pisemné, osobnim jednanim).

9.4 O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetfujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zucastnily, strucné a vystizné vyliceni
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pribéhu a vysledku jednani, jakoZ i dolozku, Ze Ucastnici jednani byli s obsahem zapisu sezna-
meni. Zapis podepise pracovnik provadeéjici Setfeni a vSichni Ucastnici fizeni. Jestlize néktery
Ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim dlvod(. Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — skolu a stéZova-
tele. V zavéru zapisu se vidy uvede vyjadreni stézovatele ke zpUsobu vyfizeni stiznosti, napfr.:
Timto povaZuje stéZovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrvd na pisemné odpovédi. Pokud sté-
Zovatel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

9.5 Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetfeni byla u¢inéna opatreni potfebnd
k odstranéni zjiSténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt sté-
Zovateli podana zprava ve vysSe uvedenych lh(itdch, a to i v pfipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiz-
nost neni opravnéna.

9.6 Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi reditelka Skoly.

10. Odstranéni zjisténych nedostatkd

Opatreni k odstranéni zjisSténych nedostatkl v pfipadé opravnénych nebo ¢aste¢né opravnénych
stiznosti stanovi reditelka skoly. Souc¢asné kontroluje jejich plnéni.

11. Ukladani stiznosti

Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci skoly po dobu da-
nou spisovym radem Skoly.

12. Prava dotéenych osob

12.1 Dotcené osoby maji pravo podle ustanoveni § 175 spravniho fadu obracet se na spravni
organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani Ufednich osob nebo proti postupu spravniho
organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostifedek ochrany.

12.2 Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny fddné opravné prostredky a zZe
Ihdta k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena prislusné organizaci k
rozhodnuti o opravném prostiedku a stéZzovatel o tom vyrozumén.

12.3 Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetreni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

12.4 Stiznost se podava primo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen prosetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na Zadost
stéZovatele presetfi pouze v pfipadé, Ze stéZzovatel ma namitky proti zplsobu vytizeni své stiz-
nosti. Divodem pro prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost stéZovatele s vysledkem Setreni, ale pouze se zplsobem vyfizovani jeho stiznosti.

12.5 V souladu s ustanovenim § 183 Skolského zakona plni ukoly nadfizeného spravniho organu
feditel( Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky
urad. Krajsky urad je tedy odvolacim organem v pfipadé vSech rozhodnuti ve spravnim fizeni a
soucasné i organem, ktery v pfipadé oprdvnénych namitek stéZovatele proti zplUsobu vyfizeni
jeho stiznosti tuto stiznost presetfi.
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13. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu dodrzovani této smeérnice provadi reditelka Skoly a o kontrolach provadi pi-
semné zaznamy.

b) ZrusSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j. 764/2022 ze dne 30.8. 2022.

¢) UloZeni smérnice ve spisovné skoly se fidi Spisovym radem Skoly a skartacnim planem
d) Smeérnice nabyva ucinnosti dnem 1.2. 2026.

V Moravském Krumlové dne 20.1. 2026

Mgr. Michaela Vejvalkova
feditelka Skoly
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Priloha ¢. 1
EVIDENCNI LIST STIiZNOSTI

7 v

Evidencni Cislo

StéZovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Predmeét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vyfizeni

VyFidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpUsobu
vyfizeni

DGvodnost (D dGvodna, CD ¢asteéné
ddvodnd, ND nedlvodna

Zaznam o zpusobu Setreni

Prijata opatreni
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Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, 0znameni a podnétu

Zakladni Skola .....pfevzala dne .......ccocvvvvviveenne. (070 HE P

razitko a podpis
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