Zakladni skola T.G. Masaryka a Mateiska skola Dolni Bousov

Zéakladni $kola T. G. Masaryka a MS Dolni Bousov, piispévkové organizace
se sidlem: Skolni 74, 294 04, Dolni Bousov

ORGANIZACNI RAD SKOLY
sast: 1./7 VYRIZOVANI STIZNOSTI

Vypracoval: Mgr. Katefina Karnov4, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Katetina Karnova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 27. 741 2014
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. zati 2014
Smérnice nabyva u€innosti ode dne: 1. zati 2014

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast tohoto predpisu.
Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance.
Skartaéni znak: AS

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zadkoniku prace v platném znéni a §
21 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
vydavam jako statutdrni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je soucasti organiza¢niho tfadu
Skoly. Stanovi postup Skoly pii vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd. Nevztahuje se na
podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k pfezkoumani podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni (spravni fad), nevztahuje se také na petice podané podle zakona ¢. 85/1990 Sb., o
pravu peti¢nim.

1. Vyfizovani stiznosti se fidi zeyména § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. o spravnim fizeni:

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

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

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

1.4. Stiznost se podava u toho spravniho orgadnu, ktery vede rizeni. Tento spravni organ je
povinen proSetrit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Povazuje-li to za vhodné, vyslechne
stezovatele, osoby, proti nimz stiznost sméruje, popripadé dalsi osoby, které mohou prispet k
objasnéni véci.

1.5. Stiznost musi byt vyrizena do 60 dnii ode dne jejiho doruceni spravnimu organu prislusnému
k jejimu vyrizeni. O vyFizeni stiznosti musi byt stezovatel v této lhute vyrozumeén. Stanovenou
[hiitu Ize prekrocit jen tehdy, nelze-1i v jejim pribéhu zajistit podklady potrebné pro vyrizeni
Stiznosti.

1.6. Byla-li stiznost shleddana ditvodnou nebo castecné ditvodnou, je spravni orgdn povinen
bezodkladné ucinit nezbytna opatieni k naprave. O vysledku Setreni a opatienich prijatych k
Ndprave se ucini zaznam do spisu, stezovatel bude vyrozumen jen tehdy, jestlize o to pozadal.
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1.7.Ma-li stezovatel za to, ze stiznost, kterou podal u prislusného spravniho organu, nebyla
radné vyrizena, miize pozadat nadrizeny spravni organ, aby presetril zpiisob vyrizeni stiznosti. *

1. Stiznosti mohou byt skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v ustni podobé,
také v digitalni podob¢ na vybranych zdznamovych médiich, vyvésenych a vyjmenovanych podle
spravniho fadu v podateln¢ skoly (disketa, CD-ROM, textovy editor Word,...).

Doslé pisemné stiznosti zapiSe ucetni do podaciho deniku dorucené posty a pieda feditelce skoly,
ktera vyplni evidencni list stiznosti (obsah je uveden v dal§im textu).

U stiznosti podévanych ustné¢ do protokolu ¢i na zdznamovych médiich se vzdy pfi podani
zhotovi tisténad podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a tidaji nutnymi
pro doruceni vytizeni stiznosti. Na zadost stézovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a
to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo vytisténim textu z dodaného zdznamového média,
podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal, ditelnym uvedenim jeho jména a
funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u
stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

1.1. Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zatizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn., pokud feditel Skoly nebo Skolského zatizeni 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 zdkona ¢. 109/2002 Sb., je tfeba pfedmétnou
stiznost podavat tediteli Skoly nebo Skolského zatizeni. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni
postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

1.2. Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichZ hodnoceni a kontrola je
v puisobnosti Ceské §kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢. 561/2004
Sb., je tieba tuto stiznost (podnét & petici) podavat ziizovateli, poptipadé piimo Ceské $kolni
inspekci. Ta pak bude pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ptislusnymi ustanovenimi zakona
¢. 561/2004 Sb. (§ 174 zékona ¢. 561/2004 Sb.), a vyhlasSkou €. 17/2005 Sb., o podrobnéjSich
podminkach organizace Ceské $kolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti. Vysledek 3etfeni
preda zfizovateli k pfijeti ptisluSnych opatieni.

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

2) Zaméstnanec povéefeny piijmem stiznosti:
a) feditel Skoly, pro ptipad jeho nepfitomnosti

b) statutarni zastupce feditele Skoly
Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2. Evidenc¢ni list stiznosti obsahuje :

a) datum podani

b) jméno, piijmeni a adresu sté¢zovatele

¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje
d) pfedmét stiznosti
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e) kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetfeni nebo vytizeni

e) vysledek Setieni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnéna castecne)
f) jaké byla pfijata opatieni k naprave zjisténych nedostatki

g) data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna.

3. Udaje o stiznostech jsou ochratiovany podle zakona &. 101/2000 Sb., o ochrand osobnich
udaju.

4. Stiznost se vytizuje ve lhiute Sedesati dnit ode dne podani.

5. Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni naleZi do pisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
Zakladni Skola T. G. Masaryka a Matetskd $kola Dolni Bousov, Skolni 74,294 04 Dolni Bousov
postoupi Skola pfislusnym organtim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnii ode dne pfijeti a
vyrozumi o tom stézovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi stiznost, jejiZz proSetfeni je tfeba jen
z€asti v jejich pravomoci, potvrdi jeji piijem st€Zovateli a sdéli mu, které body stiznosti prosetii.
Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

6. O pfidéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dal§im zaméstnanciim Skoly rozhoduje feditelka
Skoly.

7. Kompetence k vyfizovani stiznosti

7.1. Pouze stiZznosti smé&fujici proti postupu feditele Skoly nebo Skolského zafizeni pii jeho
rozhodovéni ve vécech stanovenych v § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb. a v § 24 odst. 3
zakona ¢. 109/2002 Sb. budou vytizovany podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb. Jiné ptipady, ve
kterych teditelé Skol a Skolskych zatfizeni “rozhoduji” (tedy ptipady neuvedené v § 165 odst. 2
zdkona ¢. 561/2004 Sb. ¢i v § 24 odst. 3 zakona ¢. 109/2002 Sb.), nejsou spravnim
rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na né spravni rad.
V téchto piipadech tedy ani neni mozné podavat stiznost na postup feditele skoly nebo Skolského
zatizeni v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

7.2. V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 zakona ¢. 561/2004 Sb. Ize na zaklad¢ stiznosti
(podnéti &i petic), které svym obsahem spadaji do piisobnosti Ceské $kolni inspekce podle §
174 odst. 2 pism. b) az e) zakona ¢. 561/2004 Sb., provadét inspekéni ¢innost Ceské Skolni
inspekce. Z § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) vyplyva, ze Ceska §kolni inspekce

b) zjistuje a hodnoti podminky, pribéh a vysledky vzdélavani, a to podle ptislusnych skolnich
vzdé¢lavacich programi;

¢) zjistuje a hodnoti naplnéni skolniho vzdelavaciho programu a jeho soulad s pravnimi predpisy
a rdmcovym vzdéldvacim programem,;

d) vykonava statni kontrolu dodrzovani pravnich ptedpist, které se vztahuji k poskytovani
vzdélavani a Skolskych sluzeb;

e) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuZzivani finan¢nich prostfedkl statniho rozpoctu
ptidélovanych podle § 160 az 163).

Tato zvlastni pravni prava obsazend v § 174 odst. 4 zédkona ¢. 561/2004 Sb. neni zruSenim
vladni vyhlasky ¢. 150/1958 U.L a piijetim zdkona ¢. 500/2004 Sb. dotCena a nadale se podle ni
postupuje.
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7.3. Pokud stiznost sméfuje proti skute¢nostem, které jsou piedmétem pravni upravy 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 zameéstnancii stiZnost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
Z pracovnépravnich vztahli. Tim neni doteno pravo zameéstnance domdhat se svych prav u
soudu.

8. V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VUci stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani
nepiimé zékroky proto, Ze podali stiznost.

9. Pii proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povétfeni zaméestnanci povinni:

a) proSetiit a vyfidit stiznost bez prataht, hospodarné a v uréenych lhutach,

b) objektivné a Gplné prosettit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

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

d) o vysledku Setifeni informovat stézovatele

e) u opravnénych a ¢aste¢né opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkti a poskytnout vysledky Setieni vécné piislusnym odbortim a oddélenim k dalsimu
vyuziti

10. Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnanciim,

proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetieni nebo

vyfizeni vzdy ptislu§nému nadiizenému organu.

11. Opakovanou stiZznost povéteny zameéstnanec piezkouma formalné a vécné, zda stiznost byla
spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZe véci nové skutecnosti a formalni a vécné
pfezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plivodni stiznosti, ptijem stiZnosti se nepotvrdi a
stiznost nebude prosetfovana.

12. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnii od jejiho zaevidovéni. Je
povinen proSetit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat statutarniho zastupce
Skoly a s jeho povétenim stézovatele (pisemné, osobnim jedndnim). V ptipade vyfizeni stiznosti
osobnim jednanim povéteny pracovnik z jednani zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi minimaln¢ ve
dvou stejnopisech pro obé¢ strany — Skolu a stéZovatele.

13. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které¢ se jednani zlcastnily, 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, poznamend se
to s uvedenim divodi.

14. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stézovatele ke zpisobu vyfizeni stiznosti, napft.:
"Timto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovedi". Pokud
stéZovatel zapis podepiSe, neni tieba o vysledku Setfeni informovat sté¢Zovatele pisemné.

15. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u€inéna opatieni potifebna
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 pfipadé, bylo-li zjisténo, ze
stiZznost neni opravnéna.
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16. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi statutarni zastupce skoly, tj. feditelka Skoly.

17. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkii v pfipadé¢  opravnénych nebo cCéstecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel (feditelka) Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

18. O doslych, vytizenych a nevytizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, piicin zjisténych
zévad a s uvedenim opatieni provedenych k napravé povéreny zaméstnanec zpracovava dvakrat
rocné zpravu.

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

20. Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad obracet se na
spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti postupu
spravniho organu, neposkytuje-li tento zdkon jiny prostfedek ochrany.

Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutné pfezkoumat, zda puvodni stiznost byla spravné
vytizena a o vysledku podat stéZovateli zpravu. Neobsahuji-li jeho dalSi stiZnosti v téze
veci novych skutecnosti, neni nutno potvrzovat jejich pfijem ani je proSetrovat.

Je-li ze stiznosti patrno, Ze st€Zovatel nevycerpal vSechny fddné opravné prostifedky a
ze lhata k jejich podani nepro$la, musi byt stiznost neprodlené postoupena piislusné
organizaci k rozhodnuti o opravném prosttedku a sté¢Zovatel o tom uvédomen.

Je nepfipustné postupovat stiznost k vyfizeni (proSetfeni) Utvarim a pracovnikim
organizace, proti kterym stiznost sméfuje. StiZnosti na vedouci organizaci mohou byt
postoupeny k vytizeni (proSetteni) jen pfislusnému nadfizenému organu.

Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiZznosti, postoupi se k proSetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

Vyzaduje-li to spravné vytizeni stiZznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoz
1 osoby, proti kterym stiznost sméfuje.

0 ustnich jednanich pfi proSetiovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetiujici stiznost zapis, ktery
musi obsahovat jména vSech osob, jeZ se jedndni zicCastnily, struéné a vystizné vyliceni prib¢hu a
vysledku jednéni, jakoZz i doloZku, Ze Gcastnici jednani byli s obsahem zapisu sezndmeni. Zapis
podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni UCastnici fizeni. Jestlize néktery ucastnik
odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamend se to s uvedenim
divodu.

21. Stiznost se podava piimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede (§ 175
odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb.). Tento spravni organ je povinen prosettit skutecnosti ve stiznosti
uvedené. Nadfizeny spravni organ stiznost na zadost stézovatele pteSetii pouze v piipade, ze
stézovatel ma namitky proti zpusobu vy¥Fizeni své stiznosti (§ 175 odst. 7 zakona ¢. 500/2004
Sb.). Diivodem pro piezkoumani stiZnosti nadiizenym spravnim organem tedy neni
nespokojenost stéZovatele s vysledkem Setieni, ale pouze se zpisobem vyfizovani jeho
stiZnosti.
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22. V souladu s § 183 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb. plni tkoly nadiizeného spravniho organu
reditelt Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky
urad. Krajsky urad je tedy odvolacim organem Vv piipad¢ vSech rozhodnuti uvedenych v § 165
odst. 2 ziakona ¢. 561/2004 Sb., a soucasné i organem, ktery v piipadé opravnénych namitek
stézovatele (tzn. namitek proti zptisobu vy¥izeni jeho stiznosti) tuto stiznost presetii.

Zaveérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly poveéfen
zaméstnanec: Mgr. Vendula Budinova

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. Smérnice nabyva G¢innosti dnem: 1. 9. 2013. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi

Spisovym a skarta¢nim fadem skoly.

V Dolnim Bousové dne 26. 9. 2014

Mgr. Katetina Karnova
feditelka skoly



