Zakladni Skola Pelhifimov, Komenského 1326

Smérnice — vyrizovani stiznosti

Cj.: ZSPel/0108/2021
Vypracoval: Ivana Daithelova
Schvalil: Mgr. Bce. Ivana Daithelova, feditelka skoly
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 22.02.2021
VSsichni zaméstnanci Skoly byli 19.02. 2021
s dokumentem seznameni dne:
Misto ulozeni dokumentu: Elektronicka podoba — intranet
Papirova podoba — kancelar feditele Skoly

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 14, odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni a
§ 21 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zédkona a podle § 175

zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.
Smérnice je soucasti organizac¢niho fadu skoly. Stanovi postup skoly pii

vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétli. Nevztahuje se na podnéty, které jsou svym
charakterem podnéty k pfezkoumani podle zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim

fizeni (spravni fad), nevztahuje se také na petice podané podle zédkona €. 85/1990 Sb., o pravu

peti¢nim.

Vyfizovani stiZnosti se Fidi zejména § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. o spravnim
Fizeni:

o Dotcené osoby maji pravo obracet se na spravni organy se stiznostmi proti
nevhodnému chovani Ufednich osob nebo proti postupu spravniho organu,
neposkytuje-li tento zakon jiny prostiedek ochrany.

o Podani stiznosti nesmi byt sté¢Zovateli na jmu; odpovédnost z a trestny €in
nebo spravni delikt neni timto ustanovenim dotcena.

o Stiznost lze podat pisemné nebo ustn¢; je-li podana ustné stiznost, kterou nelze
thned vyftidit, sepiSe o ni spravni organ pisemny zdznam.

o Stiznost se podava u toho spravniho organu, ktery vede fizeni. Tento spravni

organ je povinen proSetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Povazuje-li to za



vhodné, vyslechne stézovatele, osoby, proti nimz stiznost smétuje, popiipadé
dalsi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci.

Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnii ode dne jejiho doruceni spravnimu
organu piislusnému k jejimu vyiizeni. O vyfizeni stiznosti musi byt stézovatel
v této lhité vyrozumén. Stanovenou lhatu lze prekrocit jen tehdy, nelze-li v
jejim prubéhu zajistit podklady potfebné pro vytizeni stiznosti.

Byla-li stiznost shledana diivodnou nebo ¢aste¢né diivodnou, je spravni organ
povinen bezodkladné ucinit nezbytna opatfeni k napravé. O vysledku Setieni a
opatfenich piijatych k napravé se ucini zaznam do spisu; stézovatel bude
vyrozumén jen tehdy, jestlize o to pozadal.

Ma-li stézovatel za to, ze stiznost, kterou podal u pfislusného spravniho
organu, nebyla fadn¢ vyfizena, miize pozadat nadiizeny spravni orgdn, aby

ptesetiil zplisob vyfizeni stiznosti.

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podob¢ postou ¢i osobné, nebo v ustni podobg,

také v digitalni podobé na vybranych zdznamovych médiich v kancelafi Skoly. Doslé i ustné

podané stiznosti eviduje pracovnik kancelafe (ekonomka Skoly) zapsdnim do podaciho deniku

dorucené posty a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti (obsah je uveden v dalSim textu).

U stiznosti poddvanych ustné do protokolu ¢i na zaznamovych médiich se vzdy pii podani

zhotovi tiSt€nd podoba, jejiz pravost stéZovatel potvrdi vlastnoruénim podpisem a udaji

nutnymi pro doruceni vyfizeni stiZznosti. Na zadost st€Zovatele je mu vydano potvrzeni o

piijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo vytiSténim textu z dodan¢ho

zdznamového média, podepsané¢ho pracovnikem, ktery stiznost ptijal Citelnym uvedenim jeho

jména a funkce (pracovniho zatfazeni), datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené

pouzije i u stiznosti podanych pienosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

o Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni

organ, tzn., pokud feditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni

spravy, a to v piipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zakona ¢.

561/2004 Sb.,

je tfeba predmétnou stiznost podavat fediteli Skoly. Ten je pak povinen pfi

jejim fesSeni p postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona €.

500/2004 Sb.

o Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka n€které z oblasti, jejichz hodnoceni a

kontrola je v ptisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az



e) zakona ¢. 561/2004 Sb., je tfeba tuto stiznost (podnét ¢i petici) podavat ztizovateli,
popiipadé piimo Ceské §kolni inspekci. Ta pak bude pii jejim feseni postupovat v
souladu s ptislusSnymi ustanovenimi zakona ¢. 561/2004 Sb. (§ 174zékona
¢. 561/2004 Sb.), a vyhlaskou ¢.17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach
organizace Ceské $kolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti. Vysledek Setieni
preda ziizovateli k pfijeti ptisluSnych opatieni.

o Pokud je stiznosti napaddna zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici
¢innost skoly oblast pracovnépravnich vztaht, je tfeba tuto stiznost podat fediteli
Skoly jako statutarnimu organu zamestnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem

projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zdkoniku prace.

Zaméstnanec povéreny prijmem stiZnosti je:
a) teditel skoly, pro ptipad jeho neptitomnosti

b) zéastupce teditele skoly

Stiznosti se ptijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé¢.

o Eviden¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu sté¢Zovatele
c¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiZnost sméfuje
d) pfedm¢ét stiznosti
e) kdy a komu byla stiZnost pfedana k proSetteni nebo vyftizeni
e) vysledek Setfeni (zda je stiZnost vyfizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i
opravnéna castecne)
f) jaka byla pfijata opatfeni k napravé zjiSténych nedostatki
g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napraveé splnéna

o Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona &. 101/2000 Sb., o ochrang
osobnich udajt.
o Stiznost se vytizuje ve lhite Sedesati dnli ode dne podani.

o Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného organu nebo



organizace, nez je Zakladni Skola a Praktickd Skola Chotébot, postoupi Skola ptisluSnym
organiim a organizacim k pfimému vyfizeni do 5 dnti ode dne pfijeti a
vyrozumi o tom stézovatele. Pokud Skola obdrzi stiznost, jejiz proSetient je tfeba jen
zCasti v jeji pravomoci, potvrdi jeji piijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti
prosetii. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi Cast stiznosti k
prosSetieni a vyfizeni.
e pfid¢leni stiznosti k proSetfeni a vyfizeni dalSim zaméstnancim Skoly rozhoduje
reditel skoly.
e Kompetence k vyfizovani stiznosti
e Pouze stiznosti sméfujici proti postupu feditele Skoly pii jeho rozhodovani ve
vécech stanovenych v § 165 odst. 2 zdkona €. 561/2004 Sb. a v § 24 odst. 3 zdkona
¢. 109/2002 Sb. budou vytizovany podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. Jiné ptipady,
ve kterych feditel Skoly “rozhoduje” (tedy ptipady neuvedené v § 165 odst. 2 zdkona
¢. 561/2004 Sb. ¢i v § 24 odst. 3 zékona ¢. 109/2002 Sb.), nejsou spravnim rozhodovanim ani
jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na né
spravni fad. V téchto piipadech tedy neni mozné podavat stiznost na postup feditele
Skoly v souladu s ustanovenim § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb.
e V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 zakona ¢. 561/2004 Sb. 1ze na zaklad¢
stiznosti (podnétii &i petic), které svym obsahem spadaji do ptisobnosti Ceské skolni
inspekce podle §174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢. 561/2004 Sb., provadet
inspekéni ¢innost Ceské $kolni inspekce. Z § 174 odst. 2 pism. b) az e) vyplyva, Ze:

Ceska $kolni inspekce

b) zjist'uje a hodnoti podminky, pritbéh a vysledky vzdélavani, a to podle pfislusnych
Skolnich vzdélavacich programt;

¢) zjiStuje a hodnoti naplnéni Skolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad
spravnimi pfedpisy a ramcovym vzdélavacim programem;

d) vykonava statni kontrolu dodrZovani pravnich predpist, které se vztahuji k
poskytovani vzdelavani a Skolskych sluzeb;

e) vykonava vetfejnospravni kontrolu vyuzivani finan¢nich prostredki statniho
rozpoctu piidélovanych podle § 160 az 163).

Tato zvlasStni pravni Gprava obsazend v § 174 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb. neni

zru$enim vladni vyhlasky ¢. 150/1958 U.L. a ptijetim zakona &. 500/2004 Sb. dotéena



a nadale se podle ni postupuje.

Pokud stiznost sméfuje proti skuteCnostem, které jsou piredmétem pravni Upravy
v oblasti pracovnépravnich vztahd, je tfeba vychazet z ustanoveni zdkoniku prace.
V souladu s timto ustanovenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem
nebo na jeho zadost se zéastupci zaméstnancl stiznost zaméstnance na vykon prav
a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah. Tim neni dotfeno pravo
zaméstnance doméhat se svych prav u soudu.

V zajmu odborného a vécné spravného vyiizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni
pracovnici Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici sté¢zovatelim nesmi
byt ¢inény piimé ani neptimé zakroky proto, ze podali stiznost.

Pti prosetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povefeni zaméstnanci povinni:

a) prosettit a vyridit stiznost bez priitahii, hospodarn€ a v urcenych lhitéach,

b) objektivné a Gplné€ prosettit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

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

nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stézovatele,

e) u opravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni

zjisténych nedostatkil

Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vyfizeni zaméstnanciim, proti
kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni
nebo vytizeni vzdy prislusSnému nadfizenému organu.

Opakovanou stiznost poveéfeny zaméstnanec prezkoumé formalné a vécné, zda stiznost
byla spravné vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiZznost v téZe véci nové skutecnosti
a formalni a vécné prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni ptivodni stiznosti, ptijem
stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude proSetfovana.

Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyiidit do 60 dnt od jejiho zaevidovani. Je
povinen prosetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho
zastupce Skoly a s jeho povéfenim stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim).
V piipad¢ vyfizeni stiznosti osobnim jednanim povéieny pracovnik z jednani zpracuje
zapis. Zapis se vyhotovi minimalné ve dvou stejnopisech pro obé strany — Skolu
a sté¢Zovatele.

Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zcastnily, strucny

a vystizny obsah jednani a vysledek Setieni stiznosti. Zapis podepisi vSichni Ucastnici



jednani, pokud néktery ucastnik odmitne zéapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho
obsahem, poznamena se to s uvedenim davodii.

V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadreni stézovatele ke zplisobu vyiizeni stiznosti,
napt.: "Timto povazuje sté¢zovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrvd na pisemné
odpovédi". Pokud stézovatel zapis podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat
stézovatele pisemn¢.

Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim prosSetfeni byla u¢inéna opatieni
potiebna k odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyftizeni
stiznosti musi byt stézovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhitach a to i v
ptipadé bylo-li zjisténo Ze stiznost neni opravnéna.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni zastupce Skoly, tj. feditel
Skoly.

Opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkli v pfipadé opravnénych nebo castecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.
Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci
a archivu Skoly po dobu danou spravnim fddem pro Skoly a Skolskd zafizeni —
skartaéni znak V10.

Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zékona €. 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 prostfedek ochrany.

Je-1i ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycCerpal vSechny fadné opravné prostfedky
a ze lhita k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena piislusné
organizaci k rozhodnuti o opravném prosttedku a stéZovatel o tom uvédomen.
Pozéada-1i stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu
spravného vyftizeni stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni.
Vyzaduje-li to spravné vytizeni stiznosti, musi byt pii Setfeni slySen stéZovatel, jakoz i
osoby, proti kterym stiznost sméfuje. 0 uUstnich jednénich pfi proSetfovani stiznosti
sepiSe pracovnik proSetiujici stiznost zapis, ktery musi obsahovat jména vSech osob,
jez se jednani zucastnily, stru¢né a vystizné vyliceni pribéhu a vysledku jednani,
jakoz 1 dolozku, Ze Uucastnici jedndni byli s obsahem zéapisu sezndmeni. Zapis
podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni Ucastnici fizeni. Jestlize néktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to

s uvedenim duvodu.



e Stiznost se podava ptimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede
(§175 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb.). Tento spravni organ je povinen prosetfit
skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost
stézovatele presetii pouze v piipadé, ze st€ézovatel ma namitky proti zptisobu vytizeni
své stiznosti (§ 175 odst. 7 zdkona ¢. 500/2004 Sb.). Divodem pro ptezkoumani
stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokojenost stézovatele
s vysledkem Setfeni, ale pouze se zptisobem vytizovani jeho stiznosti.

e V souladu s § 183 odst. 3zdkona ¢. 561/2004 Sb. plni ukoly nadtizeného spravniho
organu feditell Skol zfizovanych krajem krajsky ufad. Krajsky utad je tedy odvolacim
organem v pfipad¢ vSech rozhodnuti uvedenych v § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004
Sb., a soucasné 1 organem, ktery v piipadé opravnénych namitek stézovatele (tzn.

namitek proti zplisobu vytizeni jeho stiznosti) tuto stiznost preSetii.

Zavérecéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly
povéfen zastupce feditele Skoly.

2. UloZeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

3. Tento piedpis rusi piedpis ze dne 03. 01. 2014

4. Smérnice nabyva tc¢innosti dnem 22. 02. 2021

V Pelhiimové dne 19. 02. 2021 Mgr. Bce. Ivana Danhelova
feditelka Skoly

Priloha ¢. 1



EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidenéni ¢islo

Stézovatel

Jméno, piijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pfedmeét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k

vytizeni

Vytidil

Datum vyrozuméni stéZzovatele o zpisobu
vyftizeni

Divodnost (D diivodna, CD &asteéné ditvodna,
ND nediivodna

Zaznam o zpusobu Setfeni

Ptijata opatieni

Priloha ¢. 2




Potvrzeni o prevzeti stiZznosti, oznameni a podnétu

Zakladni Skola Pelhifimov, Komenského 1326 prevzala dne .......cccoeevvvevvinninene.

O oottt e e e STIZN0SE (0ZDAmMend, podnét).

razitko a podpis




