Zakladni §kola Charlotty Garrigue Masarykové Lany, okres Kladno

SMERNICE — VYRIZOVANI STIZNOSTI

Cj: 20026 Uginnost od: 1. 9. 2026
Spisovy znak: A.1.4 Skarta¢ni znak: A10
Zmény:

Obecna ustanoveni

Na zaklad& ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad (dale jen ,,spravni rad*), vyddvam
jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zdsady smérnice

Tato smérnice stanovi postup $koly pfi vyfizovani stiZnosti, ozndmeni a podnétd.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanciim skoly,

- musi byt vydana pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zp&tnou t¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditelka $koly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim této smérnice,
ta musi byt pfistupna v§em zaméstnanctim,

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

2. VyFizovani stiznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt skole piedény v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Gstni podobé, také
v digitalni podob& datovou schrankou. Doslé i Gstné podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny v
podacim deniku a déle vypln&nim evidenéniho listu stiZnosti. U stiznosti podavanych ustn€ do proto-
kolu se vzdy pti podani zhotovi ti§ténd podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpi-
sem a Udaji nutnymi pro dorudeni vyfizeni stiznosti. Na Zadost st€Zovatele je mu vydano potvrzeni o
piijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiZnosti, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal,
gitelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni
se piim&iené pouzije i u stiznosti podanych prenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného st€Zzovatele.

2.2 1 kdyz stiznost smétuje proti postupu Feditelky $koly nebo $kolského zafizeni vystupujicimu jako
spravni organ, tzn. pokud feditelka Skoly nebo skolského zafizen{ rozhoduje o pravech a povinnostech
v oblasti statn{ spravy, je tieba predmétnou stiznost podavat feditelce Skoly nebo Skolského zatizeni.
Ta pak p¥i jejim feseni postupuje v souladu s ustanovenim § 175 spravntho fadu.

2. 3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tykd nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v pisob-
nosti Ceské $kolni inspekce v souladu s ustanovenim § 174 zakona ¢&. 561/2004 Sb., o predSkolnim,
zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zékon), je tieba tuto stiznost po-
davat Ceské skolni inspekci. Vysledek Setieni pieda ztizovateli k piijeti piisluSnych opatieni.

2. 4 Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich vztahi, je tfeba tuto stiznost
podat feditelce $koly nebo $kolského zafizeni jako statutdrnimu orgdnu zaméstnavatele, ktery je povi-
nen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen
,zakonik prace®).



2. 5 Vyfizovéni stiznosti se Fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.
2. 6 StiZznosti se ptijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobg.

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 Setfenti stiznosti povinen, ve smyslu evropského natizeni
ke GDPR, zachovavat ml&enlivost a chranit p¥ed zneuZitim data, udaje a osobni tdaje, se kterymi byl
seznamen, vyzadovat a shromazd'ovat pouze nezbytné udaje a osobni tdaje, bezpecné je ukladat a
chranit pred neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektlim, které na né nemayji zdkonny narok,
nepotiebné Gidaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidenc¢ni list
Eviden¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani,
b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,
¢) oznaleni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje,
d) predmét stiznosti,
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetieni nebo vyfizeni,
e) vysledek Setfeni (zda je stiZnost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna &i opravnéna Castecne),
f) jaké byla piijata opatieni k napravé zjisténych nedostatkd,
g) data podani zprav o pf{jmu a vyfizeni stiznosti,
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k ndpravé splnéna.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény v souladu s Natizenim EP a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4.
2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a volném pohybu té€chto
adaji (GDPR) a se zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaja.

5. Stiznost se vyfizuje ve 1hité Sedesati dnl ode dne jejtho doruceni.

6. Stiznost, jejiz prosetfeni a vyfizeni nalez{ do plisobnosti jiného organu nebo organizace, neZ je or-
ganizace, postoupi Skola pfislusnym organim a organizacim k ptimému vytizeni do 5 dnli ode dne
piijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud zakladni $kola obdrzi stiznost, jejiz proSetieni je v jeji
pravomoci jen ¢asteéné, potvrdi jeji ptijem stéZovateli a sdéli mu, které body stiznosti proSetti. Sou-
Casné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiZnosti k proSetieni a vyfizeni.

7. O piidéleni stiznosti k pro$etieni a vytizeni dal§im zameéstnanciim Skoly rozhoduje feditel Skoly.
8. Kompetence k vyFizovani stiznosti

8.1. StiZnosti smékujici proti postupu Feditelky $koly nebo Skolského zatizeni pfi jejim rozhodovéni o
pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyfizovany podle ustanoveni § 175
spravniho fadu.

8.2. StiZnosti z oblasti pracovnépravnich vztahl tesi statutdrni organ Skoly podle zakoniku prace.
V souladu s nim je zamé&stnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho zadost se zéstupci
zaméstnanc( stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich
vztahl. Tim neni dotéeno pravo zaméstnance domdhat se svych prav u soudu.

9. V zajmu odborného a vécné spravného vytizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly
povinni poskytnout nezbytnou souéinnost. Vici stéZovateliim nesmf byt ¢inény piimé ani nepfimé za-
kroky proto, ze podali stiZnost.



10. Pii prosetiovani a vyfizovani stiznosti jsou povéteni zaméstnanci povinni:

a) proSetiit a vyFidit stiznost bez pritahi, hospodarn€ a v uréenych lhatach,

b) objektivné a uplné prosetfit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

¢) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢astecné opravnéna nebo
neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat st€Zovatele,

e) u opravnénych a aste¢né opravnénych stiznosti vyzadovat opatfeni k odstranéni zjiSténych
nedostatk( a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusSnym odborim a oddélenim k dal$imu
vyuziti.

11. Je nepiipustné postupovat stiznosti k proSetreni nebo vytizeni oddélenim a zaméstnanciim, proti
kterym stiZnost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo vytizeni
vzdy ptislusnému nadfizenému organu.

12. Opakovanou stiznost povéteny zaméstnanec piezkouma formalné a vécné, zda plvodni stiznost
byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiZnost v téZe véci nové skutecnosti a formdlni a vécné
prezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plivodni stiznosti, pfijem stiZnosti se nepotvrdi a stiznost
nebude prosetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnii od jejiho doru€enti. Je povinen proSettit
vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutdrntho zastupce Skoly a s jeho povéfenim
stéZovatele (pisemné, osobnim jednanim).

14. O Gstnich jednéanich pii proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosetiujici stiznost zapis, ktery
musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani ztcastnily, struéné a vystizné vyli¢eni pribéhu a vy-
sledku jednani, jakoz i dolozku, Ze uéastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis pode-
pise pracovnik provad&jici Setfeni a vichni GCastnici fizeni. Jestlize n€ktery Gcastnik odmitne zapis
podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim diivodu.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — Skolu a st€zovatele.

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stézovatele ke zplsobu vytizeni stiznosti, napt.: Timito
povazuje stézovatel svoji stiznost za vyFizenou a netrvd na pisemné odpovédi. Pokud st€Zovatel zapis
podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat st€Zovatele pisemné.

16. Stiznost se povazuje za vyFizenou, jakmile po jejim proetien{ byla ucinéna opatieni potiebna k od-
stranéni zjisténych zdvad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt st€Zovateli
podéna zprava ve vy3e uvedenych lhiitach, a to i v pfipadg, bylo-li zjist€no, Ze stiZnost neni oprav-
néna.

17. Kontrolu evidence a vyFizovani stiznosti provadi feditelka Skoly.

18. Opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkd v piipadé opravnénych nebo ¢astecné opravnénych
stiznosti stanovi feditelka skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

19. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyFizeni se ukladaji v dokumentaci Skoly po dobu
danou spisovym fadem Skoly.

21. Dot&ené osoby maji pravo podle ustanoveni § 175 spravniho fadu obracet se na spravni organy se
stiznostmi proti nevhodnému chovéni Gednich osob nebo proti postupu spravniho organu, neposky-
tuje-li tento zakon jiny prostiedek ochrany.

22. Je-li ze stiZnosti patrno, Ze stéZovatel nevyCerpal vechny fadné opravné prostiedky a Ze lhita k
jejich podani neprogla, musi byt stiznost neprodlené postoupena piislusné organizaci k rozhodnuti o
opravném prostiedku a stézovatel o tom vyrozumeén.



23. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vyfi-
zen{ stiznosti, postoupi se k proSetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména st€Zovatele.

24. Stiznost se podava piimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je povinen
proset¥it skuteénosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost st€zovatele pie-
Setii pouze v pripadg, Ze stéZovatel ma namitky proti zplGsobu vyfizeni své stiznosti. Diivodem pro
prezkoumani stiznosti nadiizenym spravnim organem tedy neni nespokojenost stéZzovatele s vysled-
kem Setieni, ale pouze se zpGisobem vytizovani jeho stiznosti.

25.V souladu s ustanovenim § 183 skolského zakona plni ikoly nadiizeného spravniho organu feditelii
$kol a $kolskych zaFizeni ziizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky Grad. Krajsky
arad je tedy odvolacim organem v piipadé viech rozhodnuti ve spravnim tizeni a souCasn€ i organem,
ktery v piipadé opravnénych ndmitek stéZovatele proti zplsobu vyfizeni jeho stiZnosti tuto stiznost
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Mgr. Iveta Vrabcova, ieditelka skoly

V Lanech 26. 8. 2026




Priloha ¢. v] ] 5
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidenéni ¢&islo

Stézovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum piijeti stiZnost

Predmét stiZnosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vyftizeni

Vyfidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpiisobu
vytizeni

Divodnost (D diivodna, CD &astednd
davodnda, ND nedtivodna

Zaznam o zpisobu Setfeni

Ptijaté opatieni

Priloha & 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti

Z4kladni $kola Charlotty Garrigue Masarykové Lany, okres Kladno pfevzaladne ................

O oo e stiznost.

razitko a podpis



