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, CL.1 ]

UVODNI USTANOVENI
Smérnice o zplsobech vyfizovani stiznosti je zpracovana na zéklad€ zédkona ¢. 500/2004
Sb., spravni fad (ddle jen SR), ve znéni pozdéjsich predpisi.

Smérnice je zpracovana pro Zakladni $kolu a Mateiskou $kolu Usti nad Labem, SNP
2304/6, piispévkovou organizaci. Skola byla ziizena méstem Usti nad Labem, jako
prispévkova organizace, s ucinnosti od 1. 1. 1993.

CL.2
PUSOBNOST V PODMINKACH SKOLY
Spravnim organem vykondvajicim ptisobnost v oblasti vefejné spravy je Vv ptipadé skoly a
Skolského zafizeni jejich Feditel - rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni
spravy v rozsahu a ptipadech stanovenych v § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky
zakon - ddle jen SZ), postupuje v souladu s § 183 SZ pIné dle SR (nestanovi-li SZ vyslovné
odchylky).

CL.3
PRIJEMCE (ADRESAT) STIZNOSTI

Obecné je pfijemcem stiznosti ten spravni organ, proti jehoZ postupu nebo nevhodnému

chovéni, jakozto ufedni osoby, stiznost sméfuje. V podminkéch Skoly je piijemcem

stiznosti zastupce feditele Skoly pro pedagogiku - povéfena osoba feditelem Skoly.

Stiznosti Setfi:

- zastupce feditele Skoly pro pedagogiku - povéfena osoba feditelem skoly,

- nadiizeny spravni organ (pfislusny odbor Krajského titadu Usteckého kraje) - v piipadé
stiznosti proti nevhodnému chovani teditele Skoly jako Gifedni osoby (spravniho orgénu),
kterému ji feditel $koly postoupi se svym pisemnym vyjadienim.”

- Ceské skolni inspekce (dale jen CSI) - pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré
z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v ptisobnosti CSI v souladu s § 174 zakona ¢&.
561/2004 Sb., skolského zdkona, ve znéni pozdéjSich predpist je tieba tuto stiznost
podavat CSI, ktera pred4 vysledek Setieni zfizovateli $koly nebo $kolského zafizeni
k prijeti ptislusnych opatieni.

- feditel skoly nebo $kolského zafizeni (jako statutarni organ zaméstnavatele) - je povinen
ji se zamé&stnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim zakoniku prace.

* 1 kdyz stiznost sméruje proti postupu reditele Skoly nebo Skolského zarizeni vystupujicimu jako
spravni organ, tzn. pokud reditel Skoly nebo Skolského zarizeni rozhoduje o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy, je treba predmétnou stiznost podavat rediteli Skoly nebo
Skolského zarizeni. Ten pak pri jejim reseni postupuje v souladu s ustanovenim § 175 zdkona ¢.

500/2004 Sb., ve znéni pozdejsich predpisii.
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CL.4
VYRIZOVANI STIZNOSTI

1. Vytizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu, ve znéni pozdéjsich

piedpisu.

2. Prijem stiZnosti

a)

b)

d)

Stiznost by méla byt podavana piimo u zastupce feditele skoly pro pedagogiku, jakozto
povétené osoby spravniho organu, je-li adresovana obecné Skole ¢i jejimu jinému
zamé&stnanci, musi byt neprodlené piedana zastupci feditele skoly pro pedagogiku
(sekretariatu skoly).

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé poStou ¢i osobné, nebo v Ustni
podobé¢, také v digitalni podobé datovou schrankou. Doslé 1 ustné podané stiznosti
eviduje pracovnik podatelny v podacim deniku, vSechny stiznosti jsou zapsany
a evidovany v centralni evidenci stiznosti, kterou vede zastupce feditele Skoly pro
pedagogiku.

Stiznosti podané elektronicky bez zaruceného elektronického podpisu, pouze na
zakladé audio zaznamu apod. musi byt do 5 dnti po doruceni potvrzeny pisemné, Gstné
do protokolu nebo elektronicky se zaru¢enym elektronickym podpisem, je spravnim
orgdnem pokladdna za nepodanou, aniz by byl stéZovatel vyzyvan k takovému
potvrzeni.

U stiznosti podavanych ustné do protokolu se vzdy pti podani zhotovi tisténd podoba,
jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a idaji nutnymi pro doruceni
vyfizeni stiznosti. Na zadost stéZovatele je mu vyddno potvrzeni o pfijeti stiznosti,
a to formou zhotoveni kopie stiZznosti, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost ptijal,
¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem skoly.
Toto ustanoveni se pfimétené pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a
u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

Ustni a osobné doru¢ované pisemné stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé
pracovni dobé.

Vzhledem k tomu, Ze stiznosti obsahuji velmi ¢asto udaje a citlivé osobni tidaje, které
by mohly byt zneuzity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen (ve
smyslu evropského nafizeni ke GDPR) zachovavat mlcenlivost a chranit pted
zneuzitim data, udaje a osobni daje, se kterymi byl seznamen, vyZzadovat a
shromazd’ovat pouze nezbytné idaje a osobni udaje, bezpecné je ukladat a chranit pred
neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektim, které na né¢ nemaji zdkonny
narok, nepotiebné tidaje vytrazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidence stiZnosti

a)

Evidenci piijatych stiznosti vede spravni orgdn v pisemné (spravni spis)
a elektronické podobé€ s t€émito obsahovymi naleZitostmi:

- datum podani stiznosti

- Cislo jednaci,
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4.

5.

b)

- jméno, piijmeni (u pravnickych osob - obchodni firma nebo nazev, sidlo), adresa
mista trvalého pobytu stézovatele nebo jim udana dorucovaci adresa,

- oznaceni organu, ktery pfipadné stiznost postoupil,

- oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje,

- pfedmét stiznosti,

- popis jednotlivych tkoni provedenych spravnim orgdnem,

- vyhodnoceni ditvodnosti stiznosti,

- pfipadné pfijatd napravna opatieni,

- datum vyrozuméni stézovatele o zplisobu vyfizeni stiznosti.
Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udaju, ve znéni pozdéjSich predpist.

Formalni a obsahové posouzeni (vyhodnoceni) stiznosti

a)

b)

d)

Jako kazdé podani se stiznost posoudi dle § 37 SR podle jejiho obsahu bez ohledu na
jeji oznacenti, tj. zejména zda se nejedna o jiny zdkonny procesni prostfedek (ukon)
ochrany ucastnika (fadné a mimotadné opravné prostiedky a opatieni proti neinnosti).

Dojde-li spravni organ k zavéru, ze podani je jinym procesnim tkonem nez i tieba
oznacenou stiznosti (napf. vyjadfenim ucCastnika v probihajicim spravnim fizeni),
vyrozumi o takovém vyhodnoceni poddni a o dalSim naloZzeni Snim podatele
(stezovatele).

Ze stiznosti musi byt dle § 37 SR patrné, kdo ji podava, které spravni véci se tyka
a Ceho se sté¢Zovatel domaha (jaké napravné opatieni pozaduje), stézovatel - fyzicka
osoba dle § 37 SR uvede ve stiznosti své jméno, piijmeni, datum narozeni a misto
trvalého pobytu nebo jinou adresu pro dorucovani, pisemna stiznost musi byt opatiena
vlastnoru¢nim podpisem stézovatele.

Chybi-li néktera z téchto vyse uvedenych naleZitosti v pisemné stiznosti, spravni organ
(Feditel skoly) vyzve stézovatele k jejimu doplnéni v urcené piiméiené Thité (nejlépe 15
dni od doruceni vyzvy) s poucenim, v jakém smyslu ma stiznost doplnit, a to bud’
pisemné nebo ustné, jakoz i s poucenim, Ze nebudou-li vytené nedostatky ve stanovené
lhité odstranény, stiznosti se spravni organ nebude zabyvat.

Zpuisob vyFizovani stiZnosti

a)

b)

V piipadé Gstné podané stiznosti nelze tuto odmitnout, o jejim pfijeti se ucini zdznam
a je-li davod a lze-li ji kladné (tj. stéZzovateli vyhovujicim zptisobem) ihned vyfidit,
zaznam se doplni o uvedeni zplsobu vytizeni stiznosti (zdstupce reditele Skoly pro
pedagogiku) s pfitomnym stézovatelem, ktery se pozada o podepsani této skutecnosti
tak, aby byla vyloucena piipadnd opakovana stiznost ve stejné véci.

Nelze-li ihned kladné ustné podanou stiznost vyftidit, spravni organ stéZovatele
vyslechne k véci samé i k upfesnéni podstatnych nalezitosti stiznosti a o vyslechu sepise
tadny protokol dle § 18 SR, ktery musi obsahovat jména viech osob, jeZ se jednani
zlcastnily, struéné a vystizné vyli¢eni pribéhu a vysledku jednani, jakoz i dolozku, Ze
ucastnici jednani byli s obsahem zapisu sezndmeni. Zapis podepiSe pracovnik
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d)

9)

h)

)

K)

provadéjici Setieni
a vSichni ucastnici fizeni. Jestlize néktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo
nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim davodu.

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

Anonymni stiznosti (i pisemné byt podepsané podani bez uvedeni adresy trvalého
pobytu ¢i dorucovaci adresy stéZovatele nebo podand elektronicky bez doplnéni
zaruceného podpisu v 5 denni 1hiite) neni stiznosti a odlozi se (zastupce feditele Skoly
pro pedagogiku o tom ucini zaznam ve spisu).

Stiznost se odlozi tehdy, neni-li nékterou z podstatnych nalezitosti postradajici stiznost
doplnéna ani pies vyzvu zastupce feditele Skoly pro pedagogiku.

Neni-li spravni orgdn ve véci podané stiznosti vécné piislusny, bezodkladné stiznost
postoupi takto pfisluSnému organu a vyrozumi o postoupeni stézovatele.

Je-li stiznost fadn¢ podand, spravni organ proSetii veskeré skuteCnosti uvedené ve
stiznosti (shromazdi a ptip. si vyzada vSechny listiny véci samé se tykajici, je-li to
vhodné, vyslechne stézovatele a ptip. dalsi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci,
na zjistény skutkovy stav aplikuje ptisluSné pravni predpisy).

V zijmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni
pracovnici Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici stéZovatellim nesmi
byt ¢inény piimé ani nepiimé zakroky proto, Ze podali stiznost.

Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetfeni nebo vyfizeni oddélenim
a zaméstnanciim, proti kterym stiznost smétuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se
postupuji K prosetieni nebo vyfizeni vzdy piislusnému nadiizenému organu.

Po ucinéni zaveéru spravni organ pisemné (do vlastnich rukou) vyrozumi o vyfizeni
stiznosti stézovatele s uvedenim, zda stiznost byla ¢i nikoliv zcela ¢i ¢aste¢né divodna
a svlj zavér odivodni hodnocenim zjisténych skutenosti a pfislusSnymi pravnimi
piedpisy, pficemz se vypoirada se vSemi ¢astmi stiznosti.

Vyftizeni stiznosti neni spravnim rozhodnutim, obsahové se mu podoba (vyrok,
odiivodnéni a namisto pouceni o opravném prostiedku pouceni o moznosti pozadat
nadfizeny organ o pfesetfeni zptisobu - nikoliv vysledku - vyfizeni stiznosti).

Shleda-li spravni organ stiznost byt Caste¢né¢ divodnou, bezodkladné (nejblizsi
pracovni den potg, resp. kdy je mozno je technicky provést) pfijme nezbytna napravna
Opatfeni, priutahy by znamenaly nespravny ufedni postup.

O vysledku Setieni stiznosti a o prijatych nadpravnych opatfenich ucini spravni organ
zdznam do spravniho spisu a vyrozumi o nich stéZovatele (pies znéni § 175 odst. 6 SR
je to vhodné 1 v ptipade, ze o to stézovatel vyslovné nepozadad).

m) Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci $koly

po dobu danou spisovym fadem Skoly.
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6) Lhaty
a) Stiznost musi byt vyfizena bez zbyteénych prutahd, nejpozdéji ve lhuté 60 dnt
(kalendatnich) od jejiho doruceni (piijeti), ve stejné lhité musi byt stézovatel o vytizeni
stiznosti vyrozumeén.

b) Piekroceni 60denni lhity je mozné pouze tehdy, neni-li v jejim pribéhu mozné zajistit
podklady pro fadné wvyfizeni, pfiCemz jeji prodlouzeni musi byt s odivodnénim
stéZovateli oznameno.

C) Za okamzik vyfizeni stiznosti se povazuje den, kdy je pisemné vyfizeni stiznosti
predano k doruceni cestou posty nebo ustné oznadmeno (u Ustnich stiznosti).

d) Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do piisobnosti jiného organu nebo organizace,
nez je organizace, postoupi Skola pfisluSnym orgdniim a organizacim k piimému
vytizeni do 5 dnli ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele.

e) Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosetieni je v jeji pravomoci jen ¢astecné,
potvrdi jeji pfijem stéZovateli a sd€li mu, které body stiznosti prosetii. Soucasné jej bude
informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetieni a vyiizeni.

CL.5
PREZKOUMANI VYRIZEN{ STIZNOSTi A OPAKOVANA STiZNOST
1. Zadost o piezkoumani postupu (zplsobu) vyfizeni stiznosti musi byt podana
u nadtizeného spravniho organu, je-li dorucena 1. stupiiovému organu, tento ji bezodkladné
postoupi se svym vyjadfenim nadfizenému organu.

2. Je-li prezkumnd stiznost shledana nadiizenym organem divodnou a uloZi-li nadiizeny
organ ftediteli Skoly pifijmout napravnd opatieni, ucini tak feditel Skoly bezodkladné
a vyrozumi o nich stejné bezodkladné nadfizeny spravni organ.

3. Opakovana stiznost neni prezkumnou stiznosti, neni-li jejim obsahem namitka proti
zpusobu vyfizeni piivodni stiznosti.

4. Opakovand stiznost je stiznosti, kterd neobsahuje nové skutecnosti v dobé Setfeni ptivodni
stiznosti neznamé¢, které by mohly mit podstatny vliv na vyfizeni plvodni stiznosti
(v kladném pftipade by spravni organ postupoval jako by se jednalo o novou stiznost).

5. Nedtvodnou opakovanou stiznost spravni organ odlozi a o této skuteCnosti sté¢Zovatele
vyrozumi s poucenim, ze kazda dalsi opakovana stiznost neobsahujici nové skute¢nosti
Vv této stejné véci bude odkladana bez vyrozumeéni stéZovatele, pfi€emz takové piipadné
dalsi opakované (nediivodné) stiznosti bude zastupce feditele skoly pro pedagogiku pouze
zakladat do spravniho spisu (pivodni stiznosti) s poznamkou, ze neobsahuji nové
skutecnosti.
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CL.6
ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice je zavazna pro viechny pracovniky Zakladni $koly a Matetské $koly Usti
nad Labem, SNP 2304/6, ptispévkova organizace.

Timto se rusi smérnice 3/2007 — o zpusobech vyfizovani stiznosti ze dne
29. 8. 2007.

Tato smérnice nabyva uc¢innosti od 2. 9. 2024.

Odpovédnost za kontrolu dodrZovani predpisu ma feditel Skoly.

Ustanoveni o ptilohach - pocet priloh: 0

Rozdé¢lovnik:

- vSichni zaméstnanci Skoly

Usti nad Labem dne 2. 9. 2024

Zakladni skola a Matetska Skola
Usti nad Labem, SNP 2304/6,
ptispévkova organizace

Mgr. Zdenék Lutovsky

treditel Skoly
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