Zakladni Skola pti Détské lé¢ebné Ostrov u Macochy, pfispévkova organizace, Ostrov u Macochy 490,
679 14 Ostrov u Macochy

19. SMERNICE K VYRIZOVANI STiZNOSTi

Spisovy znak Skartacni znak 1.4 V5

Vypracoval: Mgr. Blanka Senkyrova, feditelka $koly
Zameéstnanci byli sezndmeni dne: 21.1.2020

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 21.1.2020

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni a § 21 zako-
na ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona a podle § 175 zdkona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném zné-
ni, vyddvam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

1. PGsobnost a zasady smérnice
Tato smérnice stanovi postup skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnét(.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim skoly,

- musi byt vyddna pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
vnitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnd,

- smérnice musi byt pfistupna vSsem zaméstnancim,

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

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

2. Vyfizovani stiznosti

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni podobé, také doru-
cené elektronickou postou nebo datovou schrankou. VSichni pracovnici Skoly jsou povinni pfijimat stiz-
nosti a zatizovat jejich spravné a v¢asné vyfrizeni. Doslé i Ustné podané stiznosti eviduje feditelka Skoly
zapsanim do podaciho deniku dorucené posty a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti (obsah je
uveden v dalSim textu). U stiznosti podavanych Ustné se vidy pfi podani zhotovi tiSténa podoba, jejiz
pravost stéZovatel potvrdi vlastnorué¢nim podpisem a Udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiznosti. Na
Zadost stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo
vytiSténim textu, podepsaného feditelkou skoly, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfimérené
pouzije i u stiznosti podanych pfenosem dat. V pripadé anonymnich stiznosti rozhodne feditelka skoly,
zda se stiznost bude vyfizovat.

3. Evidencni list
Evidendni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani




b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiZznost sméruje

d) pfedmét stiznosti

e) kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetreni nebo vyfizeni

e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, oprdvnéna Ci opravnéna ¢astecné)
f) jaka byla prijata opatfeni k napraveé zjisténych nedostatkd

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napravé spinéna.

4. S Udaji o stiZznostech se naklada v souladu se smérnici skoly o ochrané osobnich udaja.

5. Lhaty pro vyfizovani stiznosti:

- okamiité — pokud neni potreba prosetfovat, studovat spisové materidly apod.

- do 10 dni ode dne doruceni — bézné stiznosti, stiznosti postoupené skole jinou organizaci

- do 30 dnid - pokud neni mozné vyfidit a prosetrit stiznost do 10 dnd, stéZovatel musi dostat do 5
dnl pisemné potvrzeni o prijeti stiZznosti

- delSi nez 30 dnll — ve vyjimecnych pfipadech a stéZovatel musi byt uvédomén o dlvodech pre-
kroceni Ihaty

- do 5 dn0 vyrozumi skola stéZovatele, pokud postupuje stiznost jiné organizaci (viz nize)

6. StiZznost, jejiz prosetieni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného organu nebo organizace, nez je organi-
zace, postoupi Skola pFisluSnym organiim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnl ode dne pfijeti a
vyrozumi o tom stézovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosSetteni je v jeji pravomoci jen
Castecné, potvrdi jeji prijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti prosetfi. Soucasné jej bude in-
formovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetreni a vyfizeni.

7.V pripadé opakované stiznosti porovna reditelka Skoly pivodni stiznost se stiZznosti opakovanou, a
pokud byla plvodni stiznost fadné vyfizena a opakovana stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude
se dale projedndvat.

8. O pridéleni stiznosti k prosetteni a vyfizeni dalSim zaméstnancim skoly rozhoduje feditelka skoly.

9.V z4jmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly po-
vinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici stéZzovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani neptimé zakroky
proto, Ze podali stiznost.

10. Pfi proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosetfit a vyridit stiznost bez pritahd, hospodarné a v uréenych lhatach,

b) objektivné a Uplné prosetrit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢astecné opravnéna nebo neo-
pravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele,

e) uopravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyZzadovat opatfeni k odstranéni zjisténych nedo-
statkl a poskytnout vysledky Setfeni vécné pfislusnym odborlm a oddélenim k dalSimu vyuZiti.

11. Je nepfipustné postupovat stiznosti k prosetieni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanclm, proti
kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetfeni nebo vyfizeni vidy
pfislusnému nadfizenému organu.

12. O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetfujici stiznost zapis, ktery musi
obsahovat jména vSech osob, jeZ se jednani zucastnily, strucné a vystizné vyliceni prabéhu a vysledku
jednani, jakoz i dolozku, Ze Ucastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis podepise pracovnik
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provadéjici Setfeni a vSichni Ucastnici fizeni. Jestlize néktery Gcastnik odmitne zapis podepsat nebo ne-
souhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim dlvodu.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — skolu a stéZzovatele.

V zavéru zapisu se vzidy uvede vyjadreni stéZovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti, napr.: Timto povazuje
stéZzovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi. Pokud stéZzovatel zapis podepise,
neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

13. StiZnost se povaZuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetreni byla u¢inéna opatteni potfebnad
k odstranéni zjiSténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli
podana zprava ve vyse uvedenych Ihitach, a to i v pfipadé, bylo-li zjiSténo, Ze stiznost neni opravnéna.

14. Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkl v pfipadé opravnénych nebo ¢asteéné opravnénych
stiznosti stanovi reditelka Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

15. O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjisténych zavad a
s uvedenim opatfeni provedenych k napravé povéreny zaméstnanec zpracovava jedenkrat rocné zpravu.

16. Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vytizeni se ukladaji v dokumentaci a spisovné skoly po
dobu danou spravnim radem pro skoly a skolskd zatizeni — skartacni znak V10.

17. Dotéené osoby maiji pravo podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni, obracet
se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti postupu sprav-
niho orgdnu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

18. Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny radné opravné prostiedky a Ze Ih(ita k je-
jich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena pfislusné organizaci k rozhodnuti o
opravném prostiedku a stézovatel o tom vyrozumén.

19. Pozada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestliZe je to v zajmu spravného vyfizeni
stiznosti, postoupi se k proSetreni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

20. Nadfizeny spravni organ stiZznost na Zadost stéZovatele presetti pouze v pfipadé, Ze stéZovatel ma
namitky proti zpUsobu vyfizeni své stiznosti. Dvodem pro prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim
organem tedy neni nespokojenost stéZovatele s vysledkem Setieni, ale pouze se zplsobem vyfizovani
jeho stiznosti.

21. Odvolacim organem v pripadé opravnénych namitek stéZovatele proti zplsobu vyfizeni jeho stiznosti
je krajsky arad, ktery tuto stiznost presetfi.

22. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice zajistuje reditelka Skoly

b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice ve spisovné skoly se Fidi Spisovym a
skartacnim radem skoly.

V Ostrové u Macochy dne 20. 1. 2020

Mgr. Blanka Senkyrova
feditelka Skoly



Priloha ¢. 1
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidencni Cislo

StéZzovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pfedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena
k vyfizeni

VyFidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpUso-
bu vyfizeni

DGvodnost (D divodna, €D ¢astecné
ddvodna, ND nedlvodna

Zaznam o zpUsobu Setfeni

Prijata opatreni




Pfiloha ¢. 2

Potvrzeni o pfevzeti stiznosti, oznameni nebo podnétu

Zakladni Skola pri Détské |écebné Ostrov u Macochy, pfisp. org., prevzala

razitko a podpis



