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Text smérnice - viz Metodické doporuéeni €SI pro skoly (z r. 2017).

1. PREVENCE PREDCHAZENI STIZNOSTI
Reditel 8koly se systematicky zajima o nazory viech Gcastnikl podilejicich se na vzdélavani, aktivné tyto nazory
zjistuje a vénuje pozornost vyhradam a podnétiim signalizujicim nespokojenost nékteré ze stran jesté dfive, nez

prerostou v podani stiznosti (viz obrazek 1).

Obrazek 1 | Priklady aktivit feditele skoly k minimalizaci poctu Setfenych stiznosti

Dusledné vedeni pracovnikd Skoly ke spravné komunikaci se Zaky a jejich zakonnymi zastupci.
Koncepcni prace s vysledky evaluace.

Pravidelné analyzovani obsahu jednani tfidnich schlizek, zapist v Zakovskych knizkach.
Prijimani opatreni k odstranéni zjisténych nedostatka.

PFijimani preventivnich opatfeni k neopakovani zjisténého nedostatku.

2. ZAKLADNIi POJMY A MOZNE POSTUPY PRI SETRENI STiZNOSTi NA UROVNI SKOLY

Co je stiznost

Za stiznosti jsou povazovana podani, kterymi se stéZovatel domaha ochrany svych subjektivnich prav a poZaduje
napravu ve vlastnim zadjmu (resp. v zajmu svého ditéte). Stiznost obsahuje skute¢nd nebo domnéld pochybeni,
jejichz davodnost nebo nedlivodnost je tfeba ovéfit pravé dikladnym a objektivnim Setfenim.




Kdo muzZe podat stiznost

Stiznost mlzZe podat kazda osoba (i nezletild). Specifickou skupinu stéZovatel( tvori anonymni stéZovatelé. Na
jedné strané Ize na véc nahlizet tak, Ze kazdy by mél snaset dusledky svého jednani (a mél by se tudiz podepsat).
Na druhé strané je tfeba brat v ivahu i skute¢nost, Ze anonymni stéZovatel mlze byt v tiZivé situaci a nema odvahu,
dlvéru ani jistotu, Ze se podani stiznosti neobrati proti nému nebo jeho ditéti.

V zajmu objektivity Setfeni a eliminace negativnich dopad( na dité, Zdka nebo studenta je Zadouci zachovavat
anonymitu stéZovatele. Pokud to charakter stiznosti neumoziiuje (obsah stiznosti je natolik specificky ¢i jedinecny,
Ze i bez udani jména lze stézovatele identifikovat), méla by o tom kompetentni osoba pred zahajenim Setfeni
informovat stéZovatele.

Postupy pfi Setfeni stiznosti

Podavani stiznosti

Stiznost Ize zaslat nebo osobné predat. Problematické je telefonické podani stiznosti, protoze jeho obsah neni
dolozitelny ani jednou ze stran. Pokud se nepodafi zaleZitost s telefonujicim stéZovatelem vyresit jiz pfi rozhovoru,
Ize mu doporucit, aby stiznost zaslal nebo osobné predal.

PFijimani stiznosti
O podani Ustni stiznosti za Ucasti stéZovatele je sepsan zapis (viz obrazek 2).

ZAPIS BY MEL OBSAHOVAT:

¢ datum a misto podani,

* jméno, pfijmeni a adresu stéZzovatele,

¢ oznaceni osoby nebo subjektu, proti kterému stiznost sméruje,

e pfedmeét stiznosti a vSechny ostatni skute¢nosti, které by mohly mit vyznam pti prosetfovani stiznosti,
¢ podpis zaméstnance, ktery zapis vyhotovil,

* podpis stéZzovatele.

Stiznosti se neposuzuji podle nazvu nebo oznaceni, ale vyhradné podle jejich obsahu. MiZe se napfiklad stat, ze
podani oznacené jako stiznost svym obsahem stiZznosti neni, a naopak obycejny dopis bez pfislusného oznaceni
svym charakterem a uvadénymi skute¢nostmi stiznosti byt mdze.

Rozliseni jednotlivych podani neni vidy jednoduché a jednoznacné. Pokud nejde o podani anonymni, je mozné
stéZovatele vyzvat, aby stiznost obsahové upfesnil ¢i doplnil. V navaznosti na vyse uvedené je vhodné, aby feditel
Skoly:

BEZODKLADNE STEZOVATELI PRIJETi STiZNOSTI POTVRDIL
v
INFORMOVAL JEJ O POSTUPU
v

STiZNOST DUSLEDNE RESIL

Timto postupem feditel Skoly dava najevo zajem o stéZovatele a snahu problém efektivné vyresit. V neposledni
fadé tak snizuje pravdépodobnost podani stiznosti k Ceské skolni inspekci, protoze dle $kolského zdkona 7aci,
studenti a zakonni zastupci déti a nezletilych Zakl maji pravo vyjadrovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se
podstatnych zaleZitosti vzdélavani, kterym musi byt ze strany Skoly, kterou reprezentuje jeji feditel, vénovana
néleZitd pozornost?.

2 Srov. § 21 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdéldvani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Setfeni stiznosti

Je potreba vZdy prosetfit vsechna tvrzeni uvadéna ve stiznosti. VSechna zjisténi uc¢inéna v priibéhu setfeni
stiznosti je ucelné mit fadné doloZena pfislusnou dokumentaci (napf. zapisy z jednani, hospitacnimi zaznamy,
dotazniky apod.).

Podle potfeby se mize uskutecnit vice jednani tak, aby véc byla v ramci skoly zcela vyfizena a uzaviena s konkrétnim
vysledkem. Vyfizeni zdleZitosti na Urovni Skoly ukazuje na snahu Skoly zabyvat se problémy a spolecné se




stéZovatelem hledat efektivni Fedeni, a zaroven snizuje pravdépodobnost podani stiznosti k Ceské $kolni inspekci,
pfip. jinym, v dané zalezZitosti vécné prislusSnym organlm ci institucim.

Vyrozuméni o vysledku Setreni stiznosti
Kazdy stéZovatel ma pravo byt informovan o tom, jak byla jeho stiznost prosetiena a vyfizena. Reditel $koly
tedy musi stéZovatele o vysledku Setfeni stiznosti informovat (prokazatelné).

Prijeti opatfeni k odstranéni zjisSténych nedostatku

V pfipadé, Ze stiznost nebo jeji ¢ast byla shledana dlivodnou, je nezbytné, aby feditel skoly zajistil odstranéni
zjisténych nedostatk(. Informace o opatrenich prijatych k ndpravé je uvedena do zpravy o vysledku Setfeni stiznosti,
kterou stéZovatel obdrzi. Je zvoleno efektivni a Ucinné opatteni, které zajisti (a stéZovatele ujisti), Ze k opakovani
nedostatku v budoucnu jiz nedojde.

Povinnosti osoby, ktera urcité opatreni k napravé ulozila, je ovéfit naslednou kontrolou jeho tcinnost (a podle
povahy opatfeni jeho Ucinnost i dale ovérovat v Case).

KOMPETENCE STANOVENE ORGANUM VEREJNE SPRAVY

Kazdy organ je opravnén Setfit pouze stiznosti v rozsahu kompetenci, které vyplyvaji z charakteru jeho ¢innosti
a které jsou mu svéreny prislusSnymi pravnimi predpisy. Stiznosti, jejichZ proSettfeni nenaleZi do jeho kompetence,
by mél postoupit vécné prislusnému organu &i instituci a vyrozumét o tom stéZovatele. Neni-li ze stiznosti zfejmé,
ktery organ je ptislusny k reSeni stiznosti, je Zadouci o tom rovnéz stézovatele vyrozumét, pozadat ho o zpresnéni
nebo doplnéni stiznosti tak, aby bylo zfejmé, jaké oblasti se tyka, a kdo je tudiz kompetentni k jejimu prosetreni.

Obrazek 3 | PUsobnost feditele Skoly pfi prosetfovani stiznosti a podnétl dle Skolského zakona

REDITEL SKOLY

¢ Rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se vzdélavani.

e PIné odpovida za odbornou a pedagogickou troveri vzdélavani a $kolskych sluzeb (§ 164 SKOLSKEHO
ZAKONA), tedy i za plisobeni pedagogickych pracovnik(i a ostatnich pracovnikd, nad nimiZ v rozsahu zakoniku
prace rozhoduje vyluéné a zcela samostatné.

Obrazek 4 | Plisobnost Ceské kolni inspekce pfi prosetiovani stiznosti a podnét( dle $kolského zakona

CESKA SKOLNI INSPEKCE

Podle § 174 odst. 6 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (3kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, Ceska skolni inspekce proetiuje stiznosti na skoly, které
svym obsahem spadaji do jeji plisobnosti dle § 174 odst. 2 pism. b) aZ e) skolského zakona.

Stiznosti, jejich? prosetfeni nenalezi do plisobnosti Ceské $kolni inspekce, postoupi vécné prisluiné organizaci a
vyrozumi o tom stéZovatele. Neni-li ze stiznosti zfejmé, ktera organizace je k $etieni stiznosti prislu$na, Ceska gkolni
inspekce o tomto vyrozumi stéZovatele a pripadné ho pozada o doplnéni ¢i upfesnéni informaci.

PRIKLADY STiIZNOSTi NENALEZICiCH DO PUSOBNOSTI €3I

¢ Nesoubhlas s vypovédi.

¢ Interpersonalni vztahy.

¢ Nevhodné hygienické podminky pro vzdélavani.

¢ Nevhodné nakladani s osobnimi Gdaji pedagogickych pracovnikl a Zakd apod.

Dalsi instituce zabyvajici se stiznostmi

MINISTERSTVO SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY

je opravnéno prosetrovat a vyfizovat stiznosti smérujici vici Skolam a skolskym zafizenim, které ztizuje. Na mediaci
a fedeni rGznych podnétil a spordl se zaméfuje ¢innost $kolského ombudsmana. V ostatnich pfipadech MSMT
postupuje stiznosti kompetentnim institucim, nejéastéji Ceské gkolni inspekci.




ZRIZOVATELE
jsou opravneéni prosetrovat a vyfizovat stiznosti smérujici vici skolam a skolskym zafizenim, které zfizuiji.

INSPEKTORATY PRACE
kontroluji dodrzovani prav zaméstnancu a povinnosti zaméstnavatel vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd.

URAD NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU
pfijima podnéty a stiznosti na poruseni zak. ¢. 110/2019 Sh. o zpracovani osobnich udaj(, a informuje o jejich
vyfizeni (stiznosti na zneuZiti osobnich udaja).

KRAJSKE HYGIENICKE STANICE
vykondvaji statni zdravotni dozor v oblasti ochrany verejného zdravi (stiznosti na hygienické podminky pfi
vzdeélavani).

3. JAK PODAT STiZNOST

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Vyfizovani stiznosti, oznameni nebo podnétdl v nasi Skole se fidi touto smérnici, zakonem ¢. 561/2004
Sb., skolsky zakon a zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

Clanek 2
PFijimani stiznosti, oznameni a podnétu

1. Stiznosti, oznameni nebo podnéty (dale jen ,podani“) pfijimaji:

e feditel Skoly
e ostatni vedouci zaméstnanci na vSech Urovnich fizeni
e hospodarka skoly - podatelna

2. Podani jsou pfrijimana v pisemné nebo Ustni podobé.

e Pisemnou formou podani se rozumi forma dopisu, jak elektronického (e-mail, datova schranka),
tak listinného; v obou pfipadech je tfeba, aby splnily veskeré formalni nalezitosti (viz nize).

eV pfipadé podani v Ustni podobé je tak mozné ucinit pouze ve fyzickém kontaktu, pfipadné pres
MS Teams pouze formou video hovoru s nezakrytou tvari. Rovnéz v tomto pfipadé je tfeba splnit
formalni ndlezitosti (viz nize).

e Formdlni ndleZitosti:
- Uvedeni celého jména a pfijmeni, data narozeni, mista trvalého pobytu, pfipadné jiné kontaktni
adresy.
- Pokud podavatel/stéZovatel neuvede celé jméno a pfijmeni, datum narozeni, misto trvalého
pobytu, popfipadé jinou adresu pro dorucovani, je podani kvalifikovdno jako anonymni.

3. Pokud ptijemce Ustni podani nevytidi ihned, podavatele/stézovatele vyslechne a sepise s nim pisemny
zapis.

4. Zobsahu podani musi byt zfejmé, ¢eho se podavatel/stézovatel domaha, kde doty¢ny spatfuje problém, co
je potteba resit. Nelze-li dfive uvedené zjistit, je podavatel/stéZzovatel vyznan o doplnéni podani, jestlize
tak do 7 dni neucini, podani se bez dalsiho odklada, o éemz je podavatel/stézovatel vyrozumén v pfislusné
IhGté a zaroven je informovan o tom, v ¢em bylo jeho podani shledano nedostatecnym.

5. Anonymni stiznost pfijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a resi jako ostatni stiznosti.

6. Lh(ta k vytizeni stiznosti je tficetidenni. V této Ih(té musi obdrzet podavatel/stéZzovatel odpovéd v
pisemné nebo elektronické podobé.



Clanek 3
Povinnosti povérenych pracovniki

1. Povéreny pracovnik (hospodarka Skoly) eviduje vSechny obdrZené stiznosti, ozndmeni nebo podnéty doslé
do skoly a zajistuje jejich spravné a v€asné vyfizeni.

2. Pridéleny pracovnik vypliiuje evidencni listy stiznosti, oznameni nebo podnétd a ptiradi jim Cislo jednaci.

3. Vedouci pracovnik, do jehoZ kompetence spada reseni stiznosti, rozhoduje o zplsobu fesSeni podani, a to
témito zplsoby:

e podani zamitne pro jeho bezdivodnost;

e podani vyridi ve spolupraci s dalSimi vedoucimi zaméstnanci, do jejichz kompetence problematika
spad3;

e podani deleguje k Uplnému vyfizeni vedoucimu zaméstnanci, do jehoz kompetence problematika
spada (véetné odpovédi podavateli).

4. Pozada-li podavatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vyfizeni podani,
pridéleny pracovnik postoupi k vyjadreni pfisluSnému vedoucimu zaméstnanci jen opis podani bez uvedeni
jména a ostatnich udajl o podavateli.

5. Vedouci pracovnik, povéreny reSenim stiznosti, kontroluje plnéni opatreni k odstranéni zjisténych
nedostatka.

6. V pripadé, ze prislusny pracovnik shleda stiznost jako vécné nepfislusnou k reseni daného podani, vyrozumi
o této skutecnosti podavatele pisemné a podani se bez dalsiho odklada.

7. Vedouci pracovnik pravidelné informuje o poddnich a jejich resenich reditele Skoly.

Clanek 4
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Pfijimaji podani dle ¢lanku 2.

2. Prijimaji stiznosti, zajistuji, aby byly interné evidovany oddélené od bézné posty.

Origindl stiznosti neprodlené predaji k zaevidovani a zajisténi dalSiho postupu hospodarce skoly pfimo.
Pozada-li stéZovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho.

3. V pripadé rozhodnuti feditele Skoly, Ze stiznost predava vedoucimu zaméstnanci k vyfizeni, zajisti tento
vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd stéZovateli i s uvedenim pfipadné pfijatych opatieni (pokud o
to stéZzovatel pozadal) ve Ih(té, uvedené zastupcem statutdrniho organu v privodnim dopisu ke kopii
predané stiznosti. Kopii odpovédi stéZovateli zasle soucasné rediteli Skoly.

4. POSTUP PRI RESENI STiZNOSTI

1. VSechny body stiZznosti musi byt objektivné prosetieny a zjisténi musi byt dokladovano.

2. Ve vyfizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé ¢asti divodna, ¢astecné divodna
nebo nedlivodna. V odlvodnéni vyfizeni se uvede, o jaké skuteénosti pfip. pravni predpis ¢i vnitini predpis skoly
se opira.

3. U dlivodnych nebo ¢astecné dlivodnych stiznosti je nutno pfijmout opatreni k odstranéni zjisténych
nedostatkd. Opatreni pfijima pFislusny vedouci zaméstnanec na zakladé dohody s feditelem skoly.

4. Stiznost se pro potieby evidence povazuje za vyrizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti predano k doruceni.

5. Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla radné vytizena, mliZze pozadat feditele Skoly, aby presetfil
zpUsob vyfizeni stiznosti. Postup v tomto pripadé je analogicky podle této organizacni smérnice.

6. Stiznosti proti rozhodnutim Feditele skoly podle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad.

- podava se rediteli Skoly,

- odvolacim organem je krajsky urad.

§ 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni rad
§ 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon



7. Stiznosti proti podminkam, prubéhu a vysledkim vzdélavani

- podava se nejdrive ucitelim jednotlivych predmétd, tfidnim ucitellim, vychovnému poradci, fediteli Skoly
a a’ v pfipadé jejich nedostateéného vytizeni ke zfizovateli nebo Ceské $kolni inspekci.

- Ceska gkolni inspekce preda vysledky $etieni zfizovateli a zfizovatel informuje Ceskou $kolni inspekci o
pfijatych opatfenich.

§ 174 odst. 4 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon.

8. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztaht
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem,
- zaméstnanec se mlzZe domahat svych prav u soudu.

§ 276 odst. 9 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
§ 24 zékona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace,
MSMT CR ¢&. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni

4. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na viechna pracovisté ZS a MS Hovor¢ovice, p.o.
2. Nakladani s osobnimi Gdaji stézovatell i dalSich osob, kterych se podani tyka, upravuje zakon ¢. 110/2019 Sbh. o
zpracovani osobnich Gdajd a Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016.

V Hovorcovicich dne 22. 9. 2018

Zakladni skola a materska gkolz
Movercovice,
pfispévkova organizace
Revolugni 903, 250 64 Hovordovice
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Mgr. Jana Hirkova, feditelka Skoly



