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Zmeny a dopliky smeérnice jsou provadeny formou pisemnych dodatkii a tvori soucast smernice.

Dne 1. ledna 2006 nabyl G¢innosti zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad (dale jen ,,spravni fad*).
Ten v ustanoveni § 175 stanovi postup pii vyfizovani stiznosti, podle n¢hoz je tfeditel Skoly
povinen postupovat, ale jen v piipadech, kdy Se stiznost tyka jeho rozhodovani o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy dle ustanoveni § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., o
pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
dale jen ,,Skolsky zadkon®.

Postup feditele Skoly pfi pfijmu, Setfeni a vyfizeni dalSich stiZnosti tykajicich se zaméstnancii
jim fizené Skoly, pfedSkolniho a Skolského zatizeni Zadny obecné platny pravni ptedpis
nestanovi.

Odbor dozoru a kontroly vefejné spravy Ministerstva vnitra CR vydal dne 11. 11. 2005 pod
C.j. ODK-1880/4-2005 metodickou pomiicku vyfizovani stiznosti, v jejimz zavéru doporuéuje
raddm obci , kraji a hlavniho mésta Prahy, resp. radam méstskych casti a obvodd,
Vv pravidlech pro vyfizovani petic a stiznosti vydavanych podle ptisluSnych ustanoveni zékona
o obcich, zdkona o krajich a zdkona o hl. m. Praze, upravit 1 vyfizovani stiznosti tykajicich se
zalezitosti nespadajicich do ptisobnosti spravniho fadu.

Z vyse uvedené¢ho je patrné, ze prevaznou Cast stiznosti dorucenych ftediteli Skoly nelze

vytidit dle ustanoveni § 175 spravniho tadu, ale Ize postupovat obdobng.




Pokud zfizovatel Skoly neupravil vyrizovani stiznosti tykajicich se zaleZitosti nespadajicich

do pusobnosti sprdvniho fddu internim piedpisem., doporucuje se fediteli Skoly zpracovat

nasledujici pokyn.

Tato smérnice stanovi postup $koly/Skolského za¥izeni — MS Kytitka, p¥i vyFizovani
stiZznosti, oznameni a podnéti obc¢ani podle ustanoveni § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist, véetné dalSich stiznosti, pii jejichz vyfizeni nelze

vySe uvedené ustanoveni spravniho fadu uplatnit.

.
Zakladni pojmy a zasady

1. Kazdé podani se posuzuje podle skute¢né¢ho obsahu, bez ohledu na to, jak je oznaceno.
2. Stiznosti se rozumi podani fyzické ¢i pravnické osoby v individualnim zajmu, kterym
se domaha ochrany svych porusovanych nebo ohrozovanych prav nebo opravnénych zajma.

3. Oznameni jsou podéni, kterd upozoriiuji na negativni jevy dotykajici se plisobnosti
Skoly (Skolského zatizeni) a sleduji pfevazné zajmy vétsi skupiny.

4. Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujicitho stavu, pripadné na feSeni urcité
problematiky ve vSech oblastech ¢innosti Skoly.

S. Nasledujici pravidla pro piijjem a vyfizovani stiZznosti se pfiméfené pouZziji 1 pfi

vyfizovani ozndmeni a podnéta.

Prijimani stiZnosti

Doslé 1 ustné podané stiznosti eviduje feditelka Skoly spolu s administrativni pracovnici
oddélené od ostatni dorucené posty.

Pfijimaji a eviduji se 1 stiznosti do§lé elektronickou poStou. Z obsahu stiZznosti musi byt
patrné, kdo ji podava a které véci se tyka. Pokud stéZovatel neuvede misto svého trvalého
pobytu ¢i kontaktni adresu pro doruCovani pisemnosti, je stiznost kvalifikovana jako
anonymni. (Reditel $koly rozhodne, zda bude stézovatel pozddan o sdéleni postovni adresy, na
které bude o vyrizeni stiznosti vyrozumen).

Evidence stiznosti obsahuje:
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datum podéni

jméno, piijmeni a adresu sté¢Zovatele

oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje

predmét stiznosti

kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetieni nebo vytizeni

vysledek Setfeni (zda je stiznost hodnocena jako nedivodna, divodné ¢i divodna
Castecnd)

piijata opatfeni k napravé zjisténych nedostatkti

datum podani zpravy o vyfizeni stiznosti

vysledek kontroly, jak byla opatieni k ndpravé splnéna.

V piipadé ustné podané stiznosti se stéZovatelem jedn feditelka MS, VPJ piipadné
zastupkyné feditelky, pofizuje zapis z jednani. O Ustn€ podané stiznosti, kterou nelze
vyfidit pfi jejim podani, sepiSe povéfeny zaméstnanec zaznam, ktery obsahuje tyto
nalezitosti: jméno a prijmeni stéZovatele, jeho bydlisté, pfedmét stiznosti (tak, aby
zameéstnanec povéreny jejim vyfizenim nemusel dodate¢né ziskavat od stézovatele
dalsi informace), pfipadné telefon, e-mailovou nebo jinou kontaktni adresu a dale
informaci, zda stéZovatel pozaduje informaci o vysledku Setfeni a opatfenich piijatych

Kk naprave zjisténych nedostatkii.

Vyfizovani stiZnosti

O pfidéleni stiznosti odpovédnému zaméstnanci Skoly k proSetfeni a vyfizeni
rozhoduje feditel Skoly. Pokud stiZznost smétuje proti konkrétnimu zaméstnanci $koly,

bude jejim vyfizenim povéten jeho piimy nadfizeny.

O stiznosti smétujici vici fediteli Skoly bude feditel neprodlené informovat zfizovatele

Skoly, ktery rozhodne o dalSim postupu.

V z4jmu odborného a vécné spravného vyfizeni piredmétu stiznosti jsou vSichni

pracovnici Skoly povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost.



6.

10.

4, Vici stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani nepifimé zékroky proto, ze podali

stiznost. Odpovédnost za trestny ¢in nebo spravni delikt nejsou timto dotCeny.

5. Nepodepsané (anonymni) stiznosti se prosetfuji jen tehdy, pokud obsahuji udaje, které
lze prosettit. V opaéném piipadé se pouze eviduji a nasledné¢ odkladaji. (Pokud
zrizovatel rozhodl, ze anonymni stiznosti neni treba Setrit, doporucuje se ridit se jeho

pokyny.)

Opakuje-li stéZovatel stiznost, feditel $koly (odpovédny zaméstnanec) posoudi, zda stiznost
obsahuje nové skutecnosti. Pokud tomu tak neni, oznami stézovateli, ze neshledal divod se

stiznosti opakovan¢ zabyvat.

Povéfeny zamé&stnanec je povinen stiZznost vyfidit do 60 dnil od jejiho zaevidovani. Je povinen
prosettit vSechny body stiznosti a o vyFizeni vyrozumét stéZovatele (pisemné¢, osobnim
jednanim). Pfed zaslanim pisemného vyfizeni je povéfeny pracovnik povinen navrh vyftizeni
konzultovat s feditelem (feditelkou) Skoly. V piipadé vytizeni stiznosti osobnim jednanim
povéfeny pracovnik projednd s feditelem Skoly jejich pfipadnou U€ast na jednani a z jednani
zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi minimalné ve 2 vytiscich. Jeden pro potieby skoly, druhy

pro stézovatele.

Zapis musi obsahovat datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zucastnily, stru¢ny a
vystizny obsah jednani a vyfizeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni Gcastnici jednani, pokud
nektery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to

S uvedenim davodu.

V zévéru zapisu lze uvést: ,,Timto jedndnim povazuje pan/pani ........... svoji stiznost za
vyfizenou a netrva na pisemném vyrozuméni®. Pokud stézovatel zapis podepiSe, neni tfeba

vyfizeni stiznosti zasilat st€zovateli pisemné¢.

O vysledku Setfeni a opatienich pfijatych k nédpravé (pokud byla stiznost shleddna diivodnou
nebo ¢aste¢né divodnou) se ucini zdznam do spisu. St€zovatel bude vyrozumén jen tehdy,

jestlize o to pozadal.
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Lhutu k vyfizeni stiznosti (60 dnt) lze piekrocCit jen ve vyjimeéném piipadé se souhlasem
feditele Skoly. O divodech musi byt vyrozumén stéZovatel a organizace, kterd stiznost

postoupila k prosetieni nebo si vyzadala zpravu o jejim vyfizeni.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditel (feditelka) Skoly. (Kontrolou

evidence a vyfizovani stiznosti poveétuji .......... ).

Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkli v ptipadé¢ davodnych nebo castecné divodnych

stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné¢ kontroluje jejich plnéni.

Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji ..........................

odd¢len€ od ostatnich spisti po dobu 5 let.

Tato smérnice (pokyn) nabyva acinnosti .......................

V Liberci 1. 9. 2014
Aktualizace: 1. 9. 2017, 1. 9. 2019, 27. 7. 2020, 10. 7. 2021, 11. 7. 2022

Za Matetskou skolu Kyticka
PhDr., Mgr. Dana Charyparova, MBA



