Smérnice ¢. 4/2025

Zakladni Skola Nejdek,namésti Karla IV.,prispévkova organizace

Smérnice k vyrizovani stiznosti

Obecna ustanoveni:

V souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb.,skolského zakona, ve znéni pozd&jsich predpist, zakonem
¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozdéjSich piedpist, a souvisejicimi pracovnépravnimi
predpisy vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici, kterd stanovi postup pfi piijimani,
evidenci, Setfeni a vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd ( dale jen ,,stiZznosti®).

1. Prijimani stiznosti

1.1 Stiznost miaze byt podana nasledujicimi zptsoby :

o ustne osobneé ( nikoli telefonicky ) - prijima teditelka,zastupkyné feditelky skoly

e pisemné osobne- prijima reditelka, zastupkyné feditelky Skoly, samostatna administrativni
pracovnice

e pisemneé postou nebo prostrednictvim datové schranky - prijima samostatna
administrativni pracovnice

Ustn & podan4 st72nost : sepise se zaznam, ktery musi obsahovat:

datum podani, misto podani

e jméno, prijmeni a adresu stezovatele (pokud je znama)

e 0znaceni osoby nebo organizacni slozky, proti niz stiznost smetuje

e predmet stiznosti

e adaj o tom, kdy a komu byla stiznost predana k prosetreni

e navrh nebo popis ptipadnych opatreni k naprave

e podpis zamestnance , ktery zaznam vyhotovil

e podpis stezovatele, pokud jej poskytne
P 7semné& osobn 7 pod4n 7 st7znosti : stezovateli se potvrdi pievzeti stiznosti zpravidla na jeji kopii
P fsemn¢ postou nebo prostzednictv fm datové schranky :
Ptijemce stiznosti preda Fadne zaevidovanou a oznacenou stiznost k dalsimu opatieni teditelce
skoly.

Stiznost, jejiz vyrizeni nenalezi do ptsobnosti skoly, postoupi skola ptislusnému organu nebo
organizaci k primému vyt izeni nejpozdéji do 5 dnt ode dne jejiho prijeti a o tomto postupu



vyrozumi steézovatele. Ve stejné lhite vyrozum1i skola stezovatele také v ptipadg, ze
predpokladana Ihtta pro vyiizeni stiznosti presahne 10 dnt ode dne jejiho prijeti.

1.2 Je-li podana anonymni stiznost, tj. Stiznost bez uvedeni identifika¢nich tdaji
stézovatele,rozhodne feditelka Skoly,zda se bude stiznost prosetiena.

1.3 Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dob¢ skoly.
1.4 Pozada-li stézovatel o doklad o podani stiznosti, vyda mu jej samostatna administrativni

pracovnice.(viz piiloha ¢.2)

2. Evidence stiznosti

2.1 Stiznosti se eviduji na eviden¢nim listu stiznosti (viz ptiloha ¢.1).Eviden¢ni ¢islo ma tvar:
S/poradové Cislo/rok.

2.2 O pridéleni stiznosti k prosetfeni a vyfizeni dal§im zaméstnanctim $koly rozhoduje feditelka Skoly.
2.3 Stiznost se vytizuje bez zbyte¢nych pritahi, nejpozdéji do 60 dnli ode dne jejiho podani. Taro

lhita predstavuje nejzassi termin pro Uplné vytizeni stiznosti.

3.Setfeni a vyrizovani stiZnosti

3.1 Stiznosti musi byt prosetreny a vyt1izeny objektivng, bez pritaht a ve stanovenych lhatach.

3.2 Vyzaduje-li to radné prosetreni stiznosti, je nutno vyslechnout stezovatele a rovnéz osobu, proti
niz stiznost smetruje.

3.3 Pti Setfeni se posuzuji vsechny body stiznosti podle jejich obsahu.

3.4 O ustnich jednanich pti prosetreni stiznosti se potizuje zapis, ktery obsahuje zejména jména
vsech zacastnénych osob, strucny a vystizny popis pribehu a vysledkd jednani a adaj o tom, ze
ucastnici byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis podepisuje zamestnanec provadgjici setreni a
zacastnené osoby. Odmitne-li néktery z Gicastnikt zapis podepsat nebo s nim nesouhlasi, uvede se tato

skute¢nost véetné divodu. Zapis se vyhotovuje nejméné ve dvou stejnopisech - pro skolu a pro
sté¢Zzovatele.

3.5 Stiznost nesm1i progetfovat ani vy¥izovat osoba, proti niz stiznost sme&ruje.

3.6 Na zakladé zjistenych skutecnosti se posoudi, zda je stiznost divodna, castecné diivodna nebo
nedavodna. Je-li stiznost davodna, nebo castecne divodna, prijmou se opatreni k odstraneni
zjistenych nedostatka.

3.7 Stiznost se povazuje za vytizenou dnem, kdy jsou splnéna ptijata opatieni k naprave a
stézovatel je o zpusobu vyfizeni prokazatelné vyrozumén.

3.8 Je -li vysledek setieni projednan se stezovatelem astne, sepise se zaznam 0 seznament
stezovatele s vysledkem setreni. V zaznamu se uvede, zda stezovatel trva na pisemném
vyrozumeéni.



3.9 Pokud stezovatel uvede sveé identifikacni tdaje, avsak nepteje si jejich zvetrejneni, je skola
povinna tyto adaje chranit.

3.10 Vaci stezovateli nesmi byt uplatiiovana zadna forma postihu, a to ani v pripade, Ze se stiznost
ukaze jako nedtvodna nebo opakovana.

3.11 U anonymnich stiznosti, které jsou prosetrovany, se vysledek setreni nesdéluje zadné
konkrétni osobe.

3.12 Opakuje-li stézovatel stiznost,porovna feditelka $koly pivodni a opakovanou stiznost. Pokud byla
puvodni stiznost fadné vytizena a opakovana stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude se dale
projednavat.

3.13 Je -li stiznost podana proti feditelce Skoly, posoupi se k vyfizeni ziizovateli skoly.

4. Druhy stiZznosti

4.1 Stiznosti proti rozhodnutim feditele Skoly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

- podava se feditelce skoly,

- odvolacim organem je prislusny krajsky urad.

4.2 Stiznosti proti podminkdm, prabéhu a vysledkiim vzdélavani.

- mohou byt podany ucitelim jednotlivych predmétt, tfidnim uciteliim, vychovnému poradci, feditelce
skoly, zfizovateli nebo Ceské $kolni inspekei,

- Ceska §kolni inspekce preda vysledky Setfeni ztizovateli, ktery informuje Ceskou 8kolni inspekci o
pfijatych opatienich.

4.3 Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztazich.

Stiznosti v pracovné pravnich vécech mohou sméfovat zejména:

- na piislusny odborovy organ,ptisobi — li u zaméstnavatele odborova organizace,

- na nadfizeny organ zaméstnavatele, kterym je zfizovatel skoly,

- k podani podnétu ke kontrole dodrzovani pracovnépravnich piedpisti oblastnimu inspektoratu prace,
- k uplatnéni naroku u ptislusného soudu.

5. Zavéreéna ustanoveni

5.1 Stiznosti a souvisejici spisovy materidl se ukladaji v dokumentaci Skoly po dobu stanovenou
spisovym a skartacnim fadem Skoly.

5.2 Nakladani s osobnimi udaji stézovateli a dalSich dotéenych 0s0b se fidi zakonem ¢. 110/2019 Sb.,o0
zpracovani osobnich udajl , ve znéni pozd¢jsich predpisil.

5.3 Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025.

5.4 Smérnice byla projednana na pedagogické radé 26. 8. 2025.

Ptilohy:

1. Evidenéni list stiZznosti



2. Potvrzeni o pfevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Pfiloha 1.:

Eviden¢ni list stiZnosti

EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

StéZovatel
Jméno, pfijmeni adresa

Datum pfijeti stiznosti

Pifedmét stiznosti

Obdrzel

Kdy a komu byla stiznost postoupena k vyfizeni

Vyfidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zplisobu vyfizeni

Divodnost (D diivodna, ND nedivodna, CD
castecné diivodnd)

Zaznam o zpusobu Setieni




Ptijata opatfeni

Ptiloha €. 2
Potvrzeni o prevzeti stiZnosti, oznameni a podnétu

Zakladni skola ........................ pievzaladne ...................ooill od

razitko a podpis




