Masarykova zakladni Skola Vracov, pfispévkova organizace
Komenského 950, Vracov 696 42

SMERNICE C.18

O VYRIZOVANI STIZNOSTI

C.j. mzsvr 28/2016 Spisovy znak. Al.l.
Vypracoval: Mgr.Zdenék Hlavsa, feditel skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne 1.9.2016

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne 1.9.2016

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk,
které tvoii soucast tohoto piedpisu.



Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona €. 262/206 Sb. zdkoniku prace v platném znéni

a § 21 zakona €. 561/2004 Sb., skolského zakona a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad vydavam jako statutdrni orgén Skoly tuto smérnici. Smérnice je soucasti organizac¢niho fadu
Skoly. Stanovi postup Skoly pii vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti. Nevztahuje se na
podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k prezkoumani podle zakona ¢. 500/2004 Sb. o
spravnim fizeni, nevztahuje se také na petice podané podle zakona ¢. 85/1990Sb., o pravu
peti¢nim.

1. Vytizovani stiZnosti - se fidi zejména § 175 zakona ¢&. 500/2004 Sb. o spravnim ¥izeni

1.1. Dotcené osoby maji pravo obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému
chovani ufednich osob nebo proti postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zékon jiny
prostfedek ochrany.

1.2. Podani stiznosti nesmi byt stézovateli na Gjmu; odpovédnost za trestny ¢in nebo spravni
delikt neni timto ustanovenim dotcena.

1.3. Stiznost lze podat pisemné nebo Ustné; je-1i podana ustné stiznost, kterou nelze ihned vyridit,
sepiSe o ni spravni organ pisemny zdznam.

1.4. Stiznost se podava u toho spravniho organu, ktery vede fizeni. Tento spravni organ je
povinen prosetfit skute¢nosti ve stiznosti uvedené. Povazuje-li to za vhodné, vyslechne
stézovatele, osoby, proti nimz stiznost sméfuje, popiipadé dalsi osoby, které mohou prispét k
objasnéni véci.

1.5. Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnl ode dne jejiho doru¢eni spravnimu organu piislusSnému
k jejimu vyfizeni. O vyfizeni stiznosti musi byt sté¢zovatel v této lhiit€¢ vyrozumén. Stanovenou
lhitu 1ze prekrodit jen tehdy, nelze-li v jejim pribehu zajistit podklady potiebné pro vyfizeni
stiZznosti.

1.6. Byla-li stiznost shledana divodnou nebo cCasteéné duvodnou, je spravni organ povinen
bezodkladné ucinit nezbytnd opatieni k napravé. O vysledku Setfeni a opatienich piijatych k
naprave se ucini zaznam do spisu; stézovatel bude vyrozumén jen tehdy, jestlize o to pozadal.

1.7. Ma-li stézovatel za to, Ze stiznost, kterou podal u ptislusSného spravniho organu, nebyla
fadn€ vytizena, miiZze pozadat nadiizeny spravni organ, aby piesetiil zplisob vyfizeni stiznosti.*

1.8 Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé& postou ¢i osobné, nebo v Ustni
podobé, také v digitalni podobé na vybranych zdznamovych médiich, vyvé&enych a
vyjmenovanych podle novely spravniho fadu v podatelné Skoly (disketa, CD-ROM, textovy
editor Word,...).

Doslé i Gstn€ podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny ekonomka Jana Zmeskalova
zapsanim do podaciho deniku dorucené posty a déale vyplnénim evidenéniho listu stiznosti
(obsah je uveden v dalsim textu). U stiznosti podavanych ustné do protokolu ¢i na

zaznamovych médiich se vzdy pii podani zhotovi tiSténd podoba, jejiz pravost stéZovatel

potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vytizeni stiznosti. Na zadost
stéZovatele je mu vydano potvrzeni o piijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti

nebo vytiSténim textu z dodaného zaznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery
stiznost ptijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zatazeni, datem a

razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouZzije i u stiznosti podanych pfenosem dat a u
stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.



1.9 Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni organ, tzn.,
pokud feditel skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, a to v ptipadech
taxativné vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. a § 24 odst. 3 zékona €.
109/2002 Sb., je tfeba predmétnou stiznost podavat tediteli Skoly. Ta je pak povinna pii jejim
feSeni postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

1.10 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je v
paisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) zakona &. 561/2004
Sb., je tieba tuto stiznost (podnét &i petici) podavat zfizovateli, popiipadé piimo CSI. Ta pak
bude pii jejim feSeni postupovat v souladu s ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢.561/2004 Sb. (§
174 zékona €. 561/2004 Sb.), a vyhlaskou ¢. 17/2005 Sb., o podrobnéjSich podminkach
organizace CSI a vykonu inspekéni &innosti. Vysledek Setfeni preda ziizovateli k piijeti
pfislusnych opatieni.

1.11 Pokud je stiznost napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost skoly nebo
Skolského zafizeni oblast pracovnépravnich vztahd, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly
jako statutarnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem projednat, a to
v souladu s ustanovenim §14 odst. 3 zakoniku prace.

2. Prijem stiZnosti

Zamestnanci povéieni pfijmem stiznosti:
a) feditel Skoly
b) statutarni zastupce feditele Skoly

Stiznosti se ptijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

3. Povinné udaje ve stiZnosti

Evidencni list stiznosti obsahuje

» datum podani

» jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

» oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje

» predmét stiznosti

» kdy a komu byla stiznost predana k prosetfeni nebo vyiizeni

» vysledek Setieni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnéna Castecne)
» jaka byla pfijata opatfeni k naprave zjisténych nedostatkt

» data podani zprav o piijmu a vyfizeni stiznosti

» vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napravé splnéna

4. Ochrana udaju ve stiznosti

Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona &. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tdajiL.

5. Lhiita pro vyfizeni stiZnosti

Stiznost se vyfizuje ve lhité Sedesati dni ode dne podani. Povéfeny zaméstnanec je povinen
stiznost vytidit do 60 dnll od jejiho zaevidovani. Je povinen prosetfit vSechny body stiznosti a o
vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce Skoly a s jeho povétenim stéZovatele (pisemné,
osobnim jednanim). V pfipad¢ vyfizeni stiznosti osobnim jednanim povéfeny pracovnik
Z jednani zpracuje zéapis. Zapis se vyhotovi minimalné ve dvou stejnopisech pro obé strany —
Skolu a stéZovatele.



6. Postoupeni stiznosti

Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
Masarykova zékladni Skola Vracov, postoupi Skola pfislusSnym organim a organizacim
k pfimému vytizeni do 5 dnii ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele. Pokud zéakladni skola
obdrzi stiznost, jejiz proSetfeni je tfeba jen zCasti v jeji pravomoci, potvrdi jeji pfijem stézovateli
a sdéli mu, které body stiznosti prosetii. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast
stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

7. Pridéleni stiZnosti
O pridéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dalSim zaméstnanctim Skoly rozhoduje feditel Skoly.

8. Kompetence Kk vyfizovani stiZznosti

8.1 Pouze stiznosti sméfujici proti postupu feditele Skoly pfi jejim rozhodovani ve vécech
stanovenych v § 165 odst. 2 zadkona ¢. 561/2004 Sb. a v § 24 odst. 3 zékona ¢. 109/2002 Sb.
budou vyfizovany podle § 175 zékona ¢.500/2004 Sb. Jiné piipady, ve kterych feditelé¢ Skol a
Skolskych zatizeni ,,rozhoduji®, nejsou spravnim rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti
vetejné spravy a nevztahuje se na n¢ spravni fad.

V téchto piipadech tedy ani neni mozné podavat stiznost na postup feditele Skoly v souladu
s ustanovenim § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb.

8.2. V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb. lze na zaklad¢ stiznosti
(podnétii &i petic), které svym obsahem spadaji do ptisobnosti CSI podle § 174 odst. 2 pism. b)
az e) zakona &. 561/2004 Sb., provadét inspekéni &innost CSI. Z § 174 odst. 2 pism. b) aZ e)
vyplyva, ze CSI

» zajistuje a hodnoti podminky, priubeh a vysledky vzdélavani, a to podle pfislusnych skolnich
vzdélavacich programil

» zajistuje a hodnoti naplnéni Skolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi
predpisy a ramcovym vzdélavacim programem

» vykonava statni kontrolu dodrzovani pravnich predpist, které se vztahuji k poskytovani
vzdélavani a Skolskych sluzeb

» vykonava vefejnopravni kontrolu vyuzivani financnich prostfedkt statniho rozpoctu
ptidélovanych podle § 160 az 163.

Tato zvlaStni pravni uprava obsazend v § 174 odst.4 zdkona €. 561/2004 Sb. neni zruSenim
vladni vyhlagky &. 1501/1958 U.1 a piijetim zédkona &. 500/2004 Sb. dotéena a nadale se podle ni
postupuje.

8.3 Pokud stiznost smétuje proti skutecnostem, které jsou pfedmétem pravni Gpravy v oblasti
pracovnépravnich vztahd, je tfeba vychazet z ustanoveni zakoniku prace. V souladu s timto
ustanovenim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se
zastupci zameéstnancli stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
Z pracovnépravnich vztah. Tim neni doteno pradvo zaméstnance domahat se svych prav u
soudu.

9. Soucinnost pri stiZnosti

V z4jmu odborného a vécné spravného vytizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici stéZovatelim nesmi byt Cinény piimé ani
nepiimé zakroky proto, Ze podali stiZznost.



10. Povinnosti zaméstnanciu pri vyFizovani stiZnosti
Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povefeni zaméstnanci povinni:

a) prosetiit a vyfidit stiznost bez pritaht, hospodarné a v urcenych lhitach,

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

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

d) o vysledku Setfeni informovat stézovatele

e) u opravnénych a ¢astetné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkti a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusnym odborim a oddélenim k dalsimu
vyuziti.

11. Stiet zajmi pri vyFizovani stiZnosti

Je neptipustné postupovat stiznosti k prosetteni nebo vytizeni oddélenim a zaméstnanciim, proti
kterym stiZznost sméfuje. StiZznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetfeni nebo
vyfizeni vzdy ptislusSnému nadfizenému organu.

12. Postup pri opakované stiznosti

Opakovanou stiznost poveéfeny zaméstnanec prezkouma formalné a vécné, zda stiznost byla
spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skute¢nosti a formalni a vécné
pfezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni ptivodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a
stiznost nebude prosSetfovana.

13. Nalezitosti zapisu vyrizeni stiZnosti

13.1. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zcastnily, stru¢ny a
vystizny obsah jednani a vysledek Setfeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni Ucastnici jednani,
pokud néktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamenad se
to s uvedenim divodu.

13.2.. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni st€Zovatele ke zplisobu vyfizeni stiZznosti, napft.:
"Timto povazuje stéZovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi". Pokud
stéZovatel zapis podepise, neni tieba o vysledku Setfeni informovat sté¢Zovatele pisemné¢.

14. Vyftizeni stiznosti

StiZznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSeteni byla ucinéna opatfeni potfebna
K odstranéni zjisténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni stiznosti musi byt
stéZovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhitach a to i v piipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiznost
neni opravneéna.

15. Kontrola evidence a vyrizovani stiZnosti
15.1. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutdrni zastupce skoly, tj. feditel skoly.

15.2 Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkli v pfipadé opravnénych nebo ¢éastecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jich plnéni.



16. Zprava o doSlych, vyrizenych a nevyrizenych stiZnosti

O doslych, vytizenych a nevytizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfi¢in zjisténych
zédvad a suvedenim opatfeni provedenych k napravé povéfeny zaméstnanec, pani Mgr. Hana
Kristova, zastupkyné skoly, zpracovava dvakrat rocné zpravu.

17. Ulozeni v archivu

Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu Skoly
po dobu danou spravnim fadem pro Skoly a skolska zafizeni — skartacni znak V10.

18. DalSi ustanoveni

Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, obracet se na spravni
organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani fednich osob nebo proti postupu spravniho
organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostiedek ochrany.

Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutné pfezkoumat, zda ptivodni stiznost byla spravné vytizena
a o vysledku podat stézovateli zpravu, Neobsahuji-li jeho dalsi stiznosti v téze véci novych
skute¢nosti, neni nutno potvrzovat jejich pfijem ani je proSetiovat.

Je-li ze stiznosti patrno, Ze stézovatel nevycerpal vSechny fadné opravnéné prostiedky a ze lhiita
Kk jejich podani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena ptislusné organizaci
k rozhodnuti o opravném prostiedku a stézovatel o tom uvédomen.

Je nepiipustné postupovat stiznost k vyfizeni (proSetfeni) utvarim a pracovnikiim organizace,
proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci organizaci mohou byt postoupeny k vyfizeni
(prosetieni) jen prisluSnému nadifizenému orgéanu.

Pozada-1i stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vytizeni stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

VyZaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pii Setfeni slySen stézovatel, jakoz 1 osoby,
proti kterym stiZznost sméruje.

O tstnich jednanich pii proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSettujici stiznost zapis, ktery
musi obsahovat jména vsech osob, jez se jednani zicastnily, struéné a vystizné vyli¢eni prubéhu
a vysledku jednéni, jakoz i doloZku, Ze UcCastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis
podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni UcCastnici fizeni. Jestlize néjaky tucastnik
odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divodi.

Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéfena
Mgr. Hana Kristova — zastupkyné Skoly

2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1.1.2013. Jeji ulozeni, archivace a

skartace se fidi spisovym fadem Skoly.

O kontrolach provadi pisemné zdznamy.

Smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.9.2016.
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