) Zakladni Skola a Matefska Skola Svatobofice-Mistfin, okres Hodonin, pfispévkova organizace
V%’ Hlavni 871/198, 696 04 Svatobofice-Mistfin

SMERNICE C. 6: VYRIZOVANI STiZNOSTI

ORGANIZACNi RAD SKOLY

Cislo jednaci: Spisovy znak: Skartacni znak:
ZS/618/12 A1 A10
Vypracoval: Mgr. Zbynék MaSek, Feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Zbynék MaSek, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 17.12.2012
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 30.11.2012
Smérnice nabyva tcinnosti ode dne: 03.12.2012

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a § 21 zakona ¢. 561/2004
Sb., Skolského zakona a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad vydavam jako statutarni organ Skoly tuto
smérnici. Smérnice je soucasti organizacniho Fadu Skoly. Stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétl. Nevztahuje se na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k pfezkoumani podle zakona €. 500/2004 Sb.,
0 spravnim fizeni (spravni fad), nevztahuje se také na petice podané podle zakona €. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.

1. Pravni ramec vyfizovani stiznosti
Vyfizovani stiznosti se fidi zejména § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. o spravnim Fizeni:

a) Dotcené osoby maji pravo obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani
Urednich osob nebo proti postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zékon jiny prostfedek ochrany.

b) Podani stiznosti nesmi byt stézovateli na Ujmu; odpovédnost za trestny ¢in nebo spravni delikt neni
timto ustanovenim dotéena.

c) Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné; je-li podana Ustné stiznost, kterou nelze ihned vyfidit, sepise o
ni spravni organ pisemny zaznam.

d) StiZznost se podava u toho spravniho organu, ktery vede fizeni. Tento spravni organ je povinen proSetfit
skuteénosti ve stiznosti uvedené. Povazuje-li to za vhodné, vyslechne stéZovatele, osoby, proti nimz
stiznost sméfuje, popfipadé dalSi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci.

e) Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnl ode dne jejiho doruceni spravnimu organu pfisluSnému k jejimu
vyfizeni. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této Ih(té vyrozumén. Stanovenou Ihitu Ize pfekrocit
jen tehdy, nelze-li v jejim pribéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni stiznosti.

f) Byla-li stiznost shledana divodnou nebo Casteéné duvodnou, je spravni orgén povinen bezodkladné
ucinit nezbytna opatreni k napravé. O vysledku Setfeni a opatfenich pfijatych k napravé se udini zaznam
do spisu; stéZovatel bude vyrozumén jen tehdy, jestlize o to pozadal.

g) Ma-i stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal u pfislusného spravniho orgénu, nebyla fadné vyfizena,
muze pozadat nadfizeny spravni organ, aby preSetfil zplsob vyfizeni stiznosti.
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2. Vyrizovani stiznosti

2.1. Podani stiznosti

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni podobé, také v
digitaini podobé na vybranych zdznamovych médiich, vyvéSenych a vyjmenovanych podle spravniho
fadu v podatelné Skoly (disketa, CD-ROM, textovy editor,...).

Doslé i ustné podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny zapsanim do podaciho deniku dorucené
posty a déle vyplnénim evidenéniho listu stiznosti.

U stiznosti podavanych Ustné do protokolu ¢i na zdznamovych médiich se vzdy pfi podani zhotovi
tisténa podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi viastnoruénim podpisem a Udaji nutnymi pro doruceni
vyfizeni stiznosti.

Na Zadost stézovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti
nebo vytisténim textu z dodaného zaznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost piijal,
Citelnym uvedenim jeho jména a funkce, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i
u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.

Z obsahu stiznosti musi byt zfejmé, ¢eho se stézovatel domaha a nelze-li toto zjistit, stiznost se bez
dalSiho odklada.

Anonymni stiznost pfijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni stiznosti.

Lhita k vyfizeni stiznosti je Sedesatidenni. V této |hité musi obdrzet stéZovatel odpovéd v pisemné
nebo elektronické podobé.

Stiznosti pfijimaji: - zastupce statutarniho organu
- ostatni vedouci zaméstnanci na vSech Urovnich fizeni
- hospodarka Skoly
- feditel Skoly, v pfipadé nouze.

2.2. Povinnosti zastupce statutarniho organu

a)
b)

g)
h)

j)

Ustfedné eviduje véechny stiznosti doslé Skole a zajistuje jejich spravné a véasné vyfizeni (pfiloha &. 1).

Prijim& stiznosti, zajiStuje, aby byly interné evidovany oddélené od bézné posty. Original stiznosti
neprodlené pfeda k zaevidovani hospodafce Skoly pfimo. Pozada-li stéZovatel o doklad o podani
stiznosti, pfeda mu ho (pfiloha €. 2).

Vyplfiuje evidencni list stiznosti (pfiloha €. 3) pod evidenénim Cislem. Evidencni Cislo ma toto slozeni:
S/¢islo hospodarského stfediska/pofadové Cislo/rok.

Rozhoduje, zda stiznost vyfidi pfimo, ve spolupréci s vedoucim zaméstnancem, do jehoz kompetence
problematika spada anebo zda mu ji pfeda k upinému vyfizeni (véetné odpovédi stéZovateli).

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

O vysledku Setfeni vyrozumi stézovatele ve Ih(té 60 dnd (viz vySe). O pfijatych opatfenich informuje
stéZovatele, pokud o to pozadal.

Kontroluje pInéni opatfeni k odstranéni zjiSténych nedostatkd.

V pfipadé postoupeni stiznosti podle mistni a vécné pfisludnosti jiné pravnické osobé, vyrozumi o tom
stéZovatele pisemné.

VeSkeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zaklada s evidencnim listem stiznosti oddélené
od ostatnich spisU.

Jedenkrat do roka do dne 30.6. vypracuje zpravu o doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech.
Tato zprava je projednana v poradnim sboru feditele Skoly.
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2.3. Povinnosti vedoucich zaméstnancu

a)

Piijimaji stiznosti, zajistuji, aby byly interé evidovany oddélené od bézné posty. Original stiznosti
neprodlené pfedaji k zaevidovani a zajisténi dalSiho postupu hospodarce Skoly pfimo. PoZada-li
stéZovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho (pfiloha €. 2).

b) Na zakladé vyZadani povéfeny zastupce statutarniho orgénu pfedloZi pisemné vyjadreni ke stiznosti do

<)

péti kalendafnich dnl od obdrzeni vyzvy k vyjadreni.

V pfipadé rozhodnuti zastupce statutarniho organu Ze stiznost pfedava vedoucimu zaméstnanci k
vyfizeni, zajisti tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd stéZovateli i s uvedenim pfipadné
pfijatych opatieni (pokud o to stéZovatel pozadal) ve Ih(ité, uvedené zastupcem statutarniho organu v
privodnim dopisu ke kopii pfedané stiznosti. Kopii odpovédi stézovateli zale soucasné zastupci
statutarniho organu.

2.4, Povinnosti hospodarky Skoly

a)

b)

Pfijimé stiznosti, zaeviduje je pod Cislem jednaci a bez zbyteného odkladu je pfedéva zastupci
statutarniho organu.

Pozada-li stéZzovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho (pfiloha ¢. 2).

2.5. Postup vyfizovani stiznosti

a)
b)

g)

V8echny body stiznosti musi byt objektivné proSetfeny a zjisténi musi byt dokladovano.

Ve vyfizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé Casti diivodna, ¢aste¢né
dlvodna nebo nediivodna. V odlvodnéni vyfizeni se uvede, o jaké skuteénosti pfip. pravni pfedpis Ci
vnitfni pfedpis Skoly se opira.

U dlvodnych nebo Casteéné divodnych stiznosti je nutno pfijmout opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatk(l. Opatfeni pfijima pfisluSny vedouci zaméstnanec na zakladé dohody se zastupcem
statutarniho organu. Ve spornych pfipadech a v pfipadech, kdy pfijeti opatfeni pfesahuje ramec fidiciho
opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne vy$si nadfizeny.

Stiznost se pro potfeby evidence povazuje za vyfizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti pfedano k
doruceni.

Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla fadné vyfizena, miize pozadat feditele Skoly, aby
pfeSetfil zpusob vyfizeni stiznosti. Postup v tomto pfipadé je analogicky podle této organizaéni
smérnice.

Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly jako spravniho organu, tzn., pokud feditel Skoly
rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, a to v pfipadech taxativné vymezenych
ustanovenim § 165 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. a § 24 odst. 3 zékona ¢. 109/2002 Sb., je tfeba
pfedmétnou stiznost podavat fediteli Skoly. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni postupovat v souladu s
ustanovenim § 175 zakona €. 500/2004 Sb.

Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v plsobnosti

Ceské Skolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona &. 561/2004 Sb., je tfeba tuto

stiznost (podnét & petici) podavat zfizovateli, popfipadé pfimo Ceské $kolni inspekci. Ta pak bude pfi

jejim feSeni postupovat v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 561/2004 Sb. (§ 174 zakona €.

561/2004 Sb.), a vyhlaskou & 17/2005 Sb., o podrobnéj$ich podminkach organizace Ceské $kolni

inspekce a vykonu inspekeni €innosti. Vysledek Setfeni pfeda zfizovateli k pfijeti pfisluSnych opatfeni. Z

§ 174 odst. 2 pism. b) az e) vyplyva, ze Ceska Skolni inspekce:

- b) zjiStuje a hodnoti podminky, pribéh a vysledky vzdélavani, a to podle pfisluSnych Skolnich
vzdélavacich programa;

- ¢) zjistuje a hodnoti naplnéni Skolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi pfedpisy a
ramcovym vzdélavacim programem;
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h)

j)

k)

D)

- d) vykonava statni kontrolu dodrZovani pravnich pfedpist, které se vztahuji k poskytovani
vzdélavani a Skolskych sluzeb;

- e) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuzivani financnich prostfedk( statniho rozpoctu
pfidélovanych podle § 160 az 163).

Tato zvlastni pravni Uprava obsazend v § 174 odst. 4 zakona €. 561/2004 Sb. neni zruSenim vladni

vyhlasky ¢. 150/1958 U.l. a pfijetim zakona ¢. 500/2004 Sb. dottena a nadale se podle ni postupuie.

Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly nebo Skolského
zafizeni oblast pracovnépravnich vztah(, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly nebo $kolského
zafizeni jako statutarnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to
v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace.

Stiznost, jejiz proSetreni a vyfizeni nalezi do pusobnosti jiného organu nebo organizace, nez je Zakladni
Skola a Matefska Skola Svatobofice-Mistfin, okres Hodonin, pfispévkova organizace, postoupi $kola
pfisluSnym organdm a organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnl ode dne pfijeti a vyrozumi o tom
stéZovatele. Pokud zakladni 8kola obdrzi stiznost, jejiz proSetieni je tfeba jen zEasti v jejich pravomoci,
potvrdi jeji pfijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti proSetfi. Sou¢asné jej bude informovat,
komu postupuje dalSi ¢ast stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly povinni
poskytnout nezbytnou soucinnost. Viéi stézovatelim nesmi byt &inény pfimé ani nepfimé zakroky proto,
Ze podali stiznost.

Pii proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéfeni zaméstnanci povinni:

- proSeftfit a vyridit stiznost bez prataht, hospodarné a v urenych lhitach,

- objektivné a uplné proSetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

- vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢aste¢né opravnéna nebo
neopravnena,

- o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

- U opravnénych a CasteCné opravnénych stiznosti vyZzadovat opatfeni k odstranéni zjidténych
nedostatkll a poskytnout vysledky Setfeni vécné pfislusSnym odborim a oddélenim k dalSimu
vyuziti.

Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetfeni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnancim, proti kterym

stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetfeni nebo vyfizeni vzdy

pfislusnému nadfizenému organu.

m) Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnl od jejiho zaevidovani. Je povinen proSetfit

n)

0)

p)

q)

vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly a s jeho povéfenim
stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim). V pfipadé vyfizeni stiznosti osobnim jednénim povéfeny
pracovnik z jednani zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi minimalné ve dvou stejnopisech pro obé strany —
Skolu a stéZovatele.

Z4pis obsahuje datum jednani, jména v8ech osob, které se jednani zu€astnily, struény a vystizny obsah
jednani a vysledek Setfeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni U€astnici jednani, pokud néktery ucastnik
odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divoda.

V/ zavéru zépisu se vzdy uvede vyjadfeni stéZovatele ke zpUsobu vyfizeni stiznosti, napf.: "Timto
povazuje stéZovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi". Pokud stéZovatel zapis
podepide, neni tieba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatieni potfebna k
odstranéni zjisténych zévad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli
podana zprava ve vySe uvedenych lhutach a to i v pfipadé, bylo-li zjiSténo, Ze stiznost neni opravnéna.

Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni zastupce Skoly, tj. feditel (feditelka) Skoly.
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Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu Skoly po dobu
danou spravnim fadem pro Skoly a Skolska zafizeni — skartacni znak V10.

Dotlené osoby maji pravo podle § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni Fad obracet se na spravni
organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani Gfednich osob nebo proti postupu spravniho organu,
neposkytuje-li tento zakon jiny prostredek ochrany.

Stiznost se podava pfimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede (§ 175 odst. 4
zakona €. 500/2004 Sb.). Tento spravni organ je povinen pro3etfit skute¢nosti ve stiznosti uvedené.
Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost stézovatele preSetfi pouze v pfipadé, ze stézovatel ma
namitky proti zpisobu vyfizeni své stiznosti (§ 175 odst. 7 zékona €. 500/2004 Sb.). Divodem pro
pfezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokojenost stéZovatele s vysledkem
Setfeni, ale pouze se zplisobem vyfizovani jeho stiznosti.

v) Vsouladu s § 183 odst. 3 zakona €. 561/2004 Sb. pini koly nadfizeného spravniho organu feditell Skol

a Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky Ufad. Krajsky ufad je
tedy odvolacim organem v pfipadé vSech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2 zakona €. 561/2004
Sb., a soucasné i organem, ktery v pfipadé opravnénych namitek stéZovatele (tzn. namitek proti
zpusobu vyfizeni jeho stiznosti) tuto stiznost pfeSetfi.
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3. Evidencni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, pfijmeni a adresu stézovatele
c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje
d) pfedmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyfizeni
f) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnéna ¢astecné)
g) jaka byla pfijata opatfeni k napravé zjisténych nedostatkl
h) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

i) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napravé spinéna.

Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem $koly povéfen zaméstnanec — zastupce
feditele Skoly.

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy
3. Zruduje se pfedchozi znéni této smérnice ¢&.j.: ZS/545/06 ze dne 30. 12. 2006. UloZeni smérnice v archivu Skoly
se fidi Spisovym a skartanim fadem Skoly.

4. Smérnice nabyva Gcinnosti dnem: 3. 12. 2012

Zakladni skola a2 Materska skola
Svatobofice-Mistfin, (1)
okres Hodonin, prispévkova m]]anizar-:a
Hlawni 871/ 198
596 04 Svatoborice-Mistrin

Ve Svatoboficich-Mistfiné dne 30. 11. 2012 IE0: 70938482

redltel skon


Zbyněk Mašek
New Stamp_4

Zbyněk Mašek
New Stamp_3


Zakladni Skola a Materska Skola Svatoborice-Mistfin, okres Hodonin, pfispévkova organizace
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Evidencni list stiZnosti C. j.: .coviisenninicienns

Cislo jednaci: Evidené¢ni &islo:

StéZovatel:
(jméno, ptijmeni, adresa)

Datum ptevzeti stiZnosti:

Predmeét stiznosti:

Obdrzel:

Kdy a komu byla stiZznost postoupena
k vytizeni:

Vyridil:

Datum vyrozuméni stéZovatele o zptisobu
vytizeni:

Duvod stiZnosti:
Divodné: Neduvodné: Castecné
davodné:

Prijata opatieni k odstranéni
zjisSténych nedostatki:

Mgr. Jarmila Maradova
zastupkyneé reditele Skoly
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Zakladni Skola a Matef'ska Skola Svatobofice-Mistfin, okres Hodonin, pfispévkova organizace

Svatobofice-Mistfin, Hlavni 871/198, 696 04, tel.: 518 620 185, email: skola@zssvatoborice-mistrin.cz, www.zssvatoborice-mistrin.cz

Potvrzeni o prevzeti stiznosti

Potvrzeni o pfevzeti stiznosti C.j.. .......ooovvviviiiiiiin

Zakladni Skola a Matefska Skola Svatobofice-Mistfin, okres Hodonin, pfispévkovéa organizace timto potvrzuje
pfevzeti stiznosti
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Predmét
stiznosti

Kdy a komu byla stiznost
pfedana k proSeteni

Datum
vyfizeni

Vysledek Setfeni pfipadné




