Zakladni $kola specialni, zakladni Skola prakticka a Prakticka Skola,
Litomérice, Saldova 6, prispévkova organizace

Smérnice - vyrizovani stiznosti

Vypracoval: Mgr. Jan Preiss, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 26.8.2019
Smeérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2019

Obecna ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb. zékoniku préace v platném znéni a
§ 21 zékona €. 561/2004 Sb., skolského zékona a podle § 175 zékona €. 500/2004 Sb., spravni

fad, v platném znéni, vydavam jako statutarni orgén Skoly tuto smémici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup $koly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim Skoly,

- musi byt vydéna pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydéna se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neuréitou,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
vnitiniho pfedpisu nejpozdeji do 15 dnd,

- smérnice musi byt piistupnd vS§em zamé&stnanciim,

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

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

2. Vyrizovani stiznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou €1 osobné, v ustni podobg, tele-
fonicky nebo e-mailem. Doslé i Gstné podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny (pracovnice
kancelafe Skoly, feditel $koly, zastupci feditele Skoly a pracovnici povéfeni vedenim detasova-
nych pracovist) zapsanim do podaciho deniku dorucené posty a dale vyplnénim evidenéniho
listu stiznosti (obsah je uveden v dal§im textu). U stiznosti podédvanych tstn€ do protokolu se
vzdy pfi podani zhotovi tisténa podoba, jejiZ pravost stéZovatel potvrdi vlastnoru€nim podpisem
a udaji nutnymi pro doruéeni vyfizeni stiznosti. Na zadost st€Zovatele je mu vydéno potvrzeni o
pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsané pracovnikem, ktery stiZnost
pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem Skoly.

2. 2 Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditel $koly nebo skolského zafizeni rozhoduje o pravech a po-
vinnostech v oblasti statni spravy, a to v pfipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165
odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb., je tieba pfedmeétnou stiznost podévat fediteli Skoly nebo skolské-
ho zafizeni. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zako-
na ¢. 500/2004 Sb.




2. 3 Pokud se stiznost (podné&t, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichZ hodnoceni a kontrola je

v ptisobnosti Ceské skolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) zakona &. 561/2004
Sb., je tieba tuto stiznost (podnst &i petici) podavat Ceské $kolni inspekci. Ta pak bude pfi jejim
feseni postupovat v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zékona ¢. 561/2004 Sb. (§ 174 zékona
¢. 561/2004 Sb.), a vyhlaskou &. 17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach organizace Ceské
Skolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti. Vysledek Setfeni pfedd zfizovateli k prijeti pfislus-
nych opatfeni.

2. 4 Pokud je stiZznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly ne-
bo Skolského zafizeni oblast pracovnépravnich vztahi, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly
nebo $kolského zafizeni jako statutdrnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zameést-
nancem projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace.

2. 5 Vyfizovani stiznosti se ¥idi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.

2. 6 Zaméstnanec povéieny piijmem stiZnosti:

a) feditel Skoly, pro pfipad jeho nepifitomnosti

b) statutarni zastupce feditele skoly a vedouci pracovnici detaSovanych pracovist’

2. 7 Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

3. Evidend¢ni list

Eviden¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podéni
b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele
¢) oznadeni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost smétuje
d) pfedmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyfizeni
e) vysledek Setieni (zda je stiZnost vyfizena jako neopravnénd, opravn€nd ¢i opravnéna Cas-
tecné)
f) jaka byla pfijata opatieni k naprave zjisténych nedostatkil
g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k ndpravé splnéna.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona o zpracovani osobnich udaji &. 110/2019 Sb.
5. Stiznost se vyrizuje ve lhuté Sedesati dni ode dne podani.

6. Stiznost, jejiZ proSetieni a vyfizeni naleZi do pisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi §kola pfislusnym organim a organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnti ode
dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zékladni §kola obdrZi stiZnost, jejiz proSetreni je
v jeji pravomoci jen ¢asteéné, potvrdi jeji piijem stéZovateli a sd€li mu, které body stiZnosti pro-
Setid. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiZnosti k proSetfeni a vyfizeni.

7. O pridéleni stiznosti k proSetfeni a vyfizeni dal$im zaméstnancim Skoly rozhoduje feditel $ko-
ly.



8. Kompetence k vytizovani stiZnosti

8.1. StiZnosti sméfujici proti postupu feditele skoly nebo Skolského zafizeni pfi jeho rozhodovani
ve vécech stanovenych v § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zékladnim, stfed-
nim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (S8kolsky zékon), v platném znéni (déle jen Skolsky
zékon) budou vyfizovany podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném zné-
ni. Pfipady neuvedené v § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., nejsou spravnim rozhodovanim
ani jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na né spravni fad. V téchto pfipa-
dech tedy ani neni mozZné podavat stiznost na postup feditele Skoly nebo $kolského zatizeni

v souladu s ustanovenim § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb.

8.2. V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 Skolského zakona lze na zéklad¢ stiZnosti (podnéti ¢i
petic), které svym obsahem spadaji do ptisobnosti Ceské kolni inspekce podle § 174 odst. 2
pism. b) az e) skolského zakona provadét inspekéni &innost Ceské 8kolni inspekce. Z § 174 odst.
2 pism. b), ¢), d) a ) skolského zakona vyplyva, Ze Ceska $kolni inspekce

b) zjistuje a hodnoti podminky, priibéh a vysledky vzdélavani, a to podle piislusnych skol-
nich vzdélavacich programd,

¢) zjist'uje a hodnoti naplnéni $kolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi
predpisy a ramcovym vzdéldvacim programem,

d) vykonav4 statni kontrolu dodrzovani pravnich predpist, které se vztahuji k poskytovani
vzdélavani a Skolskych sluzeb,

e) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuzivani finanénich prostiedki statniho rozpoctu pfi-
délovanych podle § 160 az 163 skolského zakona.

Tato zvlastni pravni tprava obsazena v § 174 odst. 4 Skolského zakona neni zruSenim vladni
vyhlasky €. 150/1958 U.L. o vyfizovani stiZznosti, ozndmeni a podnéti pracujicich a pfijetim za-
kona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni dotéena a nadéle se podle ni postupuje.

8.3. Pokud stiznost sméfuje proti skuteénostem, které jsou pfedmétem pravni Gpravy v oblasti
pracovnépravnich vztahi, je tfeba vychazet z ustanoveni zédkoniku prace. V souladu s timto usta-
novenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci
zaméstnancu stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahd. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

9. V z4jmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmeétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou souéinnost. Vici stéZzovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani
nepiimé zékroky proto, Ze podali stiznost.

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

a) proSetfit a vyfidit stiZznost bez prutahi, hospodarné a v uréenych lhiitach,

b) objektivné a iplné proSetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiZznost opravnéna, ¢asteCn€ opravnéna
nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat sté¢Zovatele,

e) u opravnénych a ¢asteCné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisté-
nych nedostatkt a poskytnout vysledky Setfeni vécné piislusSnym odborim a oddélenim
k dal§imu vyuziti.

11. Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetieni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanctim,
proti kterym stiznost sméfuje. StiZznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo
vyfizeni vZdy pfislusnému nadfizenému organu.



12. Opakovanou stiZznost povéfeny zaméstnanec piezkouma formalné a vécné, zda plivodni stiz-
nost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dals$i stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formalni a
vécné piezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni pivodni stiZnosti, piijem stiZnosti se nepotvrdi
a stiznost nebude prosetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnti od jejiho zaevidovani. Je povi-
nen proSetfit vSechny body stiZnosti a o vysledku Setfeni informovat statutdrniho zastupce Skoly
a s jeho povéfenim stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim).

14. O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiZnosti sepiSe pracovnik proSetiujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jeZ se jednani zucastnily, strucné a vystizné vyliceni pri-
béhu a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze G¢astnici jednani byli s obsahem zapisu sezname-
ni. Zapis podepise pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni uéastnici fizeni. Jestlize néktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim davod.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — $kolu a st€Zovatele.

15. V zavéru zépisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zplisobu vyfizeni stiznosti, napf.:
Timto povazuje stéZovatel svoji stiznost za vyFizenou a netrvad na pisemné odpovédi. Pokud sté-
Zovatel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat st€Zovatele pisemné.

16. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u¢inéna opatfeni potfebna
k odstranéni zjisténych zavad a st€Zovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiZnosti musi byt
stézovateli poddna zprava ve vySe uvedenych lhiitach a to i v pfipadé&, bylo-li zjiSténo, Ze
stiznost neni opravnéna.

17. Kontrolu evidence a vyfizovani stiZnosti provadi statutarni organ skoly.

18. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkii v pfipad€ opravnénych nebo Caste€né opravne-
nych stiZnosti stanovi feditel $koly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

19. O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiZznostech s rozborem jejich obsahu, pfi€in zjisténych
zavad a s uvedenim opatieni provedenych k napravé povéfeny zaméstnanec zpracovava dvakrat
ro¢né 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 Skolsk4 zafizeni.

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

22. Je-li ze stiZnosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostfedky a Ze lhu-
ta k jejich podani neprosla, musi byt stiZznost neprodlené postoupena piislusné organizaci k roz-
hodnuti o opravném prostfedku a st€Zovatel o tom vyrozumeén.

23. Pozada-li st&Zovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k pro$etfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména sté€Zovatele.

24. Stiznost se podava pfimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen proSetfit skutenosti ve stiZznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiZznost na Zadost
stéZovatele pteSetii pouze v ptipadé, Ze st€Zzovatel ma namitky proti zplsobu vyfizeni své stiz-



nosti. Diivodem pro pfezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost stéZovatele s vysledkem Setieni, ale pouze se zplisobem vyfizovani jeho stiZnosti.

25.V souladu s § 183 odst. 3 skolského zakona plni ukoly nadiizeného spravniho organu fediteld
Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky ufad.
Krajsky urad je tedy odvolacim orgéanem v pfipadé vSech rozhodnuti uvedenych v § 165

odst. 2 Skolského zakona a soucasné i organem, ktery v piipad¢ opravnénych namitek stéZovatele
proti zptisobu vyfizeni jeho stiZnosti tuto stiznost preseti.

26. Zavéretna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéfen za-
meéstnanec: statutarni zastupce Skoly Mgr. Janu Vrtilkovou

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

c) UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fddem Skoly.

d) Smeérnice nabyva u¢innosti dnem: 26.1. 2018

Zakladni skola specidlni, -1-

Zakladni $kola prakticka a Prakticka Skola, .. — Mgr. Jan Preiss

Litométice, Saldova 6, prlspevkova e ; feditel skol
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Priloha ¢ 1

EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidenc¢ni ¢islo

StéZovatel
Jméno, piijmeni, adresa

Datum pfijeti stiZnost

Pifedmeét stiZnosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vyfizeni

Vytidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpiisobu
vyfizeni

Dtvodnost (D dtivodna, CD &asteéné
dtvodna, ND nediivodna

Zaznam o zpisobu Setfeni

Piijata opatfeni

Priloha ¢ 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Zakladni $kola specidlni, Zakladni $kola prakticka a Praktickd Skola, Litoméfice, Saldova 6, p.o.

prevzaladne ............coceveiiiinnn. Od oo

razitko a podpis



