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Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni, vydavam
jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétu.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim skoly,

- musi byt vydana pisemné,

- nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance S vydanim, zménou nebo zrusenim této smér-
nice, ta musi byt pfistupnd vS§em zaméstnanctim,

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

2. Vyrizovani stiZznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt skole piedany v pisemné podobé postou ¢i osobn¢, nebo v tstni podobg,
také v digitalni podobé datovou schrankou. Dosl¢ 1 tstné podané stiznosti eviduje pracovnik po-
datelny v podacim deniku a dale vyplnénim eviden¢niho listu stiznosti. U stiznosti podavanych
ustné do protokolu se vzdy pii podani zhotovi tiSténa podoba, jejiZ pravost sté¢Zovatel potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro doru€eni vyfizeni stiznosti. Na zadost stéZovatele je
mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsaného pra-
covnikem, ktery stiznost pfijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zatrazeni, da-
tem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouZije i u stiznosti podanych pfenosem dat
a u stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.

2. 2 I kdyz stiznost smé&fuje proti postupu feditelky Skoly nebo Skolského zatizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditelka Skoly nebo $kolského zatfizeni rozhoduje o pravech a
povinnostech v oblasti statni spravy, je tieba pfedmétnou stiznost podavat feditelce skoly nebo
skolského zatizeni. Ten pak pfi jejim feSeni postupuje v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢.
500/2004 Sb.

2. 3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nektere z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je
Vv ptsobnosti Ceské Skolni inspekce v souladu s § 174 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona,
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je tfeba tuto stiznost podavat Ceské skolni inspekci. Vysledek Setieni preda ziizovateli k piijeti
pfislusnych opatieni.

2. 4 Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich vztah, je tieba tuto stiz-
nost podat feditelce Skoly nebo Skolského zafizeni jako statutarnimu organu zameéstnavatele,
ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim zakoniku prace.

2. 5 Vyfizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.
2. 6 Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2. 7 Vzhledem k tomu, ze stiznosti obsahuji velmi Casto udaje a citlivé osobni udaje, které by
mohly byt zneuzity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve smyslu evrop-
ského nafizeni ke GDPR, zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim data, udaje a osobni
udaje, se kterymi byl seznamen, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje,
bezpec¢né je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektim, které na
né nemaji zdkonny nérok, nepottebné tdaje vytazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidencni list
Evidencni list stiZznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu stéZovatele
C) oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost sméfuje
d) pfedmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyfizeni
e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i opravnéna Cas-
tecn¢)
f) jaka byla pfijata opatfeni k napravé zjiSténych nedostatki
g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napraveé splnéna.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tidaji.
5. Stiznost se vytizuje ve lhiité Sedesati dnli ode dne podéni.

6. Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi $kola pfislusnym organtim a organizacim k pfimému vyftizeni do 5 dnti ode
dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele. Pokud i skola obdrzi stiznost, jejiz prosetieni je v jeji
pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji piijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti prosetii.

Soucasné¢ jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetieni a vytizeni.

7. O pridéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dal§$im zaméstnancim $koly rozhoduje feditelka
Skoly.

8. Kompetence k vyfizovani stiznosti
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8.1. Stiznosti smétujici proti postupu feditelce Skoly nebo Skolského zatizeni pii jeho rozhodo-
vani o pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vytizovany podle § 175
zékona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni.

8.2. Stiznosti z oblasti pracovnépravnich vztahi fesi statutarni organ skoly podle ustanoveni za-
koniku prace. V souladu s nim je zamé&stnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na
jeho zadost se zastupci zaméstnanct stiznost zaméestnance na vykon prav a povinnosti vyplyvaji-
cich z pracovnépravnich vztahii. Tim neni doteno pravo zaméstnance domahat se svych prav u
soudu.

9.V zgyjmu odborného a vécné spravného vytizeni piredmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vii€i st€zovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani neptimé
zakroky proto, Ze podali stiznost.

10. Pfi proSetiovani a vyfizovani stiznosti jsou povefeni zaméstnanci povinni:

a) proSetiit a vyfidit stiznost bez prutahti, hospodarné a v uréenych lhatach,

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

c) vysledky Setieni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢asteéné opravnéna
nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setieni informovat stéZovatele,

e) u opravnénych a ¢asteéné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisté-
nych nedostatkli a poskytnout vysledky Setfeni vécné ptislusSnym odboriim a oddélenim
k dalsimu vyuziti.

11. Je neptipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanctm,
proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetieni nebo
vyfizeni vZdy ptisluSnému nadfizenému organu.

12. Opakovanou stiznost povéieny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda ptivodni stiz-
nost byla spravné¢ vytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skutecnosti a formalni a
veécneé pirezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni piivodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi
a stiznost nebude proSetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dn od jejiho zaevidovani. Je povi-
nen prosetiit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce skoly
a s jeho povéfenim stéZovatele (pisemné, osobnim jedndnim).

14. O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetiujici stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zucCastnily, stru¢né a vystizné vyli¢eni pru-
béhu a vysledku jednani, jakoZ i doloZku, Ze ucastnici jednani byli s obsahem zapisu sezna-
meni. Zapis podepise pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni ucastnici fizeni. Jestlize néktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvede-
nim davoda.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro ob¢ strany — Skolu a stéZovatele.

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zplisobu vytizeni stiznosti, napf.:
Timto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud sté-
zovatel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stéZovatele pisemné.

| Vyfizovani stiznosti strana 3 z poctu 6 |



mailto:zskonecna@zskonecnakv.cz

i Zikladni Skola Karlovy Vary, Kone¢na 25, prispévkova organizace
lé Konecnd 917/25, Rybaie, 360 05 Karlovy Vary

— Tel.: 353 564 119, fax: 353 447 512, e-mail: zskonecna@zskonecnakv.cz

Y ICO: 49753754, datova schranka: feimmj2, &islo Gétu $koly: 0800448399/0800

16. Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim prosSetieni byla u¢inéna opatieni potfebna
k odstranéni zjisténych zavad a stéZzovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vyse uvedenych lhatach, a to i v ptipad¢, bylo-li zjisténo, ze
stiznost neni opravnéna.

17. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditelka skoly.

18. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkii v ptipad¢ opravnénych nebo ¢astecné opravne-
nych stiznosti stanovi feditelka skoly. Sou¢asné kontroluje jejich plnéni.

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

21. Dotcené osoby maji 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 spravniho organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

22. Je-li ze stiznosti patrno, Ze stéZovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostredky a ze
lhita k jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena prislusné organizaci k
rozhodnuti o opravném prostiedku a stézovatel o tom vyrozumeén.

23. Pozéada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

24. Stiznost se podava piimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede. Ten je
povinen prosetfit skutenosti ve stiznosti uvedené. Nadfizeny spravni orgéan stiznost na Zadost
stézovatele preSetii pouze v piipade, ze stézovatel ma namitky proti zptisobu vytizeni své stiz-
nosti. Divodem pro piezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost stézovatele s vysledkem Setieni, ale pouze se zptisobem vytizovani jeho stiznosti.

25. V souladu s § 183 Skolského zakona plni ukoly nadtizeného spravniho orgénu fediteld Skol a
Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky ufad. Krajsky
ufad je tedy odvolacim orgdnem v piipad¢ vSech rozhodnuti ve spravnim fizeni a soucasné 1 or-
ganem, ktery v pfipadé opravnénych namitek st€Zovatele proti zplisobu vyftizeni jeho stiznosti
tuto stiZnost preSetii.

26. Zaverecna ustanoveni
a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéten
zaméstnanec.
b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy
€) Smeérnice nabyva Gcinnosti dnem:

V Karlovych Varech dne 1.9.2022

Mgr. Radka Hodacova
feditelka Skoly
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Priloha ¢ 1
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

StéZovatel
Jméno, piijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Pifedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena k
vytizeni

Vytidil

Datum vyrozuméni stézovatele o zptisobu
vytizeni

Divodnost (D daivodna, CD &astednd
duvodna, ND nediivodna

Zaznam o zpisobu Setieni

Ptijata opatieni

Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Zakladni skola .....pfevzaladne ......................oolll od ..oooovininni.

................................. stiznost (oznameni, podnét).

razitko a podpis
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