ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA CHVALSINY

IC: 60084316, tel. 380 739 117, email: reditel@zschvalsiny.cz

Vyfizovani stiznosti v ZS a MS Chvalsiny

Obecna ustanoveni

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

1. Pdsobnost a zasady smérnice

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

Zasady smérnice:

tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim skoly,

musi byt vydana pisemnég,

nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi predpisy,

nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

vznika na dobu neurc¢itou,

feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim této
smérnice, ta musi byt pfistupna véem zaméstnancim,

nevztahuje se na petice podané podle zakona o pravu peti¢nim, v platném znéni.

2. Vyfizovani stiznosti

2.1.

2.2

2.3.

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou &i osobné, nebo v Ustni po-
dobé, také v digitalni podobé datovou schrankou. Doslé i Ustné podané stiznosti eviduje
pracovnik podatelny v podacim deniku a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti. U stiz-
nosti podavanych ustné do protokolu se vzdy pfi podani zhotovi tiSténa podoba, jejiz pra-
vost stéZovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiz-
nosti. Na Zadost stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhoto-
veni kopie stiznosti, podepsaného pracovnikem, ktery stiZznost pfijal, Citelnym uvedenim
jeho jména a funkce/pracovniho zarazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfi-
meéfeneé pouZije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného sté-
Zovatele.

| kdyz stiznost smétuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn. pokud feditel Skoly nebo Skolského zafizeni rozhoduje o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy, je treba predmétnou stiznost podavat fediteli Skoly
nebo Skolského zafizeni. Ten pak pfi jejim feSeni postupuje v souladu s ustanovenim § 175
spravniho fadu.

Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichZz hodnoceni a kontrola je
v ptisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s ustanovenim § 174 zakona &. 561/2004
Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), je tfeba tuto stiznost podavat Ceské skolni inspekci. Vysledek Setfeni preda zfizo-
vateli k pfijeti pFisluSnych opatfeni.



2.4. Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich vztah, je tfeba tuto
stiznost podat fediteli Skoly nebo Skolského zafizeni jako statutarnimu organu zaméstna-
vatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu se zakonem ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik prace®).

2.5. Vyfizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.

2.6. Stiznosti se prijimaji 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
evropského nafizeni ke GDPR, zachovavat mléenlivost a chranit pfed zneuzitim data, Udaje
aosobni udaje, se kterymi byl sezndmen, vyZadovat a shromazdovat pouze nezbytné udaje
a osobni udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkyto-
vat je subjektim, které na né nemaiji zakonny narok, nepotfebné Udaje vyfazovat a dal ne-
zpracovavat.

Evidencéni list
Evidencni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani

b) jméno, pfijmeni a adresu stézovatele

c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje pfedmeét stiznosti

d) kdy akomu byla stiznost pfedana k proSetieni nebo vyfizeni

e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna Ci opravnéna ¢as-
tecné)

f) jaka byla prijata opatfeni k naprave zjiSténych nedostatkd

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k ndpravé splnéna.

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 dajl a volném
pohybu téchto udajli (GDPR) a se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.

StiZnost se vyfizuje ve lh(ité Sedeséti dnd ode dne jejiho doruceni.

StiZznost, jejiz prosetreni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného orgéanu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi skola pfislusnym organiim a organizacim k pfimému vyfizenido 5 dn(i ode
dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zakladni Skola obdrZi stiZznost, jejiz proSetreni
je v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji pfijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti
prosetfi. Sou¢asné jej bude informovat, komu postupuje dalSi ¢ast stiznosti k proSetfeni a vyfi-
zeni.

O pridéleni stiznosti k prosetfeni a vyfizeni dalSim zaméstnancim Skoly rozhoduje feditel
Skoly.

Kompetence k vyfrizovani stiznosti

8.1. Stiznosti smérujici proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni pfi jeho rozhodo-
vani o pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyfizovany podle
ustanoveni § 175 spravniho fadu.

8.2. Stiznosti z oblasti pracovnépravnich vztah( fesi statutarni organ sSkoly podle zakoniku
prace. V souladu s nim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na
jeho Zadost se zastupci zaméstnancl stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti



10.

11.

12.

13.

14.

vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd. Tim neni dot¢eno pravo zaméstnance domahat
se svych prav u soudu.

V zajmu odborného a vécné spravného vyrizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici stéZovatellm nesmi byt ¢inény pfimé ani
nepfimé zakroky proto, Ze podali stiznost.

P¥i proSetrovani a vyrizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyfidit stiznost bez pritahd, hospodarné a v uréenych lhitach,

b) objektivné a Uplné proSetfit vSechny jeji body, zjiSténi dokladovat,

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

d) ovysledku Setfeni informovat stéZzovatele,

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

Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetfeni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnancliim,
proti kterym stiZznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zameéstnance se postupuji k prosetfeni
nebo vyfizeni vzdy pfisluSnému nadfizenému organu.

Opakovanou stiZznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda pdvodni stiz-
nost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-Lli dalSi stiznost v téZe véci nové skutec¢nosti a formalni
a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plvodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepo-
tvrdi a stiznost nebude proSetfovana.

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

O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetfujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zucastnily, strucné a vystizné vylieni
pribéhu a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze uc¢astnici jednani byli s obsahem zapisu se-
znameni. Zapis podepise pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni UCastnici fizeni. Jestlize né-
ktery u¢astnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to
s uvedenim ddvoda.

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

15.

16.

17.

18.

V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadreni stéZovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti, napf.: Timto
povaZuje stéZovatel svoji stiZznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi. Pokud stézova-
tel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

Stiznost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatreni potfebna
k odstranéni zjiSténych zévad a stézovatel je o tom vyrozumeén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stéZovateli podana zprava ve vysSe uvedenych lhitach, a to i v pfipadé, bylo-li zjiSténo, Ze
stiznost neni opravnéna.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditel Skoly.

Opatteni k odstranéni zjiSténych nedostatkl v ptipadé opravnénych nebo ¢asteéné opravné-
nych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.
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Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci Skoly po dobu
danou spisovym fadem Skoly.

Dotcené osoby maiji 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 prostfedek ochrany.

Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostiedky a Ze lhita
k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena pfislusné organizaci k roz-
hodnuti o opravném prostredku a stézovatel o tom vyrozumén.

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

Stiznost se podava pfimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je povi-
nen proSetfit skute€nosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost sté-
Zovatele presetii pouze v pfipadé, Ze stéZovatel ma namitky proti zplsobu vytizeni své stiz-
nosti. Dlvodem pro prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim orgdnem tedy neni nespoko-
jenost stéZovatele s vysledkem Setfeni, ale pouze se zplsobem vyfizovani jeho stiZznosti.

V souladu s ustanovenim § 183 Skolského zakona plni tkoly nadfizeného spravniho organu fe-
ditelt 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 opravnénych namitek stéZovatele proti zplsobu vyfizeni
jeho stiznosti tuto stiznost presetfi.

Zaveérecna ustanoveni
a) O kontrolach provadi pisemné zaznamy
b) Smérnice nabyva uc¢innosti dnem: 1.9.2025

Ve ChvalsSinach dne 30.8.2025

i/
Mgr. Petr Holba, feditel Skoly




