Zakladni skola Roudnice nad Labem, Karla Jerabka 941, okres Litoméfice

Zakladni Skola Roudnice nad Labem, Karla Jefabka 941, okres Litomé&fice

ibka 941

Smeérnice reditele Skoly k vyfizovani stiznosti
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Smérnice reditele Skoly k vyfizovani stiznosti

Na zakladé ustanoveni § 276 odst. 9 zakona €. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni
pozdéjSich predpisti a § 21 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich
predpisl, a podle § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd,
vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.

Obsah smérnice:

Obecna ustanoveni

PFijimani stiznosti

Vyfizovani stiznosti

Zavérecna ustanoveni

Pfiloha €. 1 — Evidencni list stiznosti

Pfiloha €. 2 — Potvrzeni o pfevzeti stiznosti
Pfiloha &. 3 — Zaznam o projednani stiznosti
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1. OBECNA USTANOVENI
1.1 Tato smérnice stanovuje postup pfijimani, evidovani a vyfizovani stiznosti $kolou.

1.2 Tato smérnice se nevztahuje na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty
k pfezkoumani podle spravniho fadu.

1.3 Tato smérnice se nevztahuje na petice podané podle zakona ¢€. 85/1990 Sb., o pravu
peti€nim, ve znéni pozdéjSich predpisu.
1.4 Tato smérnice je vydavana na dobu neurcitou.

1.5 Tato smérnice musi byt pfistupna vS§em zaméstnancim.
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2. PRIJIMANI STiZNOSTI
Stiznosti prijimaji
2.1.1 ekonom 3koly, pro pfipad jeho nepfitomnosti

2.1.2 zastupce feditele Skoly, pro pfipad jeho nepfitomnosti
2.1.3 feditel Skoly.

Stiznost musi obsahovat

2.2.1 Jméno, pfijmeni a adresu stézovatele,

2.2.2 jméno osoby nebo vymezeni problému, proti kterému stiznost sméfuje,
2.2.3 predmét stiznosti (blizSi popis),

2.2.4 Ceho se stéZovatel domah3,

2.2.5 datum podani stiznosti, a

2.2.6 vlastnoru¢ni podpis stéZovatele.

Je mozné podat anonymni stiznost. Ta musi obsahovat alespon

2.3.1 jméno osoby nebo problému, proti kterému stiznost sméfuje,
2.3.2 predmét stiznosti (blizSi popis),

2.3.3 Ceho se stéZovatel domaha, a

2.3.4 datum podani stiznosti

Pokud stiZznost neobsahuje nékteré z informaci uvedenych vy3e a nejedna se o
anonymni stiznost, vyzve pfijemce stiznosti stéZovatele, aby stiznost doplnil. Pokud
stiznost neobsahuje vSechny vySe uvedené nalezitosti a stéZovatel stiznost na vyzvu
nedoplni, stiznost bude odloZzena. V pfipadé anonymni vyzvy se stéZovatel nevyzyva
k doplnéni stiznosti.

Stiznost maze byt podana

2.5.1 pisemné v&etné elektronické posty a zaznamovych médii, nebo
2.5.2 ustné.

Stiznosti se prijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

Stiznosti v elektronické podobé jsou 8kolou pfijimany vyhradné na adrese
podatelna@zskjerabka-rce.cz nebo prostfednictvim datové schranky. Jestlize byla
stiznost zaslana elektronickou postou, nikoliv vS8ak prostfednictvim zarueného
elektronického podpisu, vyzve pfijemce v takovem pfipadé stéZovatele, aby tento udaj
do 10 dna doplnil nebo stiznost podal osobné na podatelné. Neucini-li tak, nemlze
stéZovateli zaslat vyrozuméni o vyfizeni stiznosti a stiznost je kvalifikovana jako
anonymni.

Je-li podana stiznost ustné ¢i na zaznamovém médiu a nelze ji vyfidit na misté, musi o
ni pfijemce ve spolupraci se stézovatelem sepsat pisemny zaznam, jehoZ pravost
stéZovatel potvrdi vlastnoruénim podpisem. Odmitne-li stéZovatel podepsat zapis nebo
nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim davodu.

Pracovnik, ktery nemize vzhledem ke svym kompetencim stiznost vyfidit, je povinen
upozornit stézovatele, aby stiznost podal kompetentni osobé.

Radné podané stiznosti eviduje pfijemce zapsanim do podaciho deniku dorugené
posty a dale vypInénim eviden&niho listu stiznosti.
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Na zadost stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, které tvofi pfilohu €. 2
této smérnice. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i na anonymni stiznosti.

Stiznost, jejiz proSetifeni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného organu, postoupi Skola
prislusnému organu do 10 dnl ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele. Pokud
zakladni 8kola obdrzi stiznost, jejiz prosetfeni je v jeji pravomoci jen &astecné, potvrdi
jeji pfijem stéZovateli a sdéli mu, které body stiZznosti proSetfi. Soucasné jej bude
informovat, komu postupuje dal$i ¢ast stiznosti k proSetfeni a vyfizeni.

Radné podané stiznosti se zapisuji do tiskopisu Evidenéni list, ktery tvofi pfilohu &. 1
této smérnice. Body 1 az 5 se zapiSi pfi pfijimani stiznosti, ostatni body se doplni pfi
vyfizovani stiznosti.

VSechny zaznamy o stiznostech jsou evidovany a uloZzeny v kancelafi Skoly.

3. VYRIZOVANI STiZNOSTI

Pokud stiZznost sméfuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni organ,
tzn., pokud feditel Skoly rozhoduje v pfipadech taxativné vymezenych ustanovenim §
165 odst. 2 Skolského zakona, Fidi se vyfizovani stiznosti § 175 spravniho fadu.

Pokud je stiznost podana zaméstnancem Skoly je povinen ji projednat Feditel Skoly
v souladu s § 276 odst. 9 zakoniku prace.

Kazda osoba podilejici se na Setfeni stiznosti je povinna zachovavat miéenlivost a
chranit pfed zneuzitim data, udaje a osobni udaje, se kterymi byla seznamena,
vyZadovat a shromazdovat pouze nezbytné udaje, bezpeéné je ukladat a chranit pred
neopravnénym pristupem, neposkytovat je subjektim, které na né nemaji zakonny
narok, nepotfebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat. Zpracovani vSech osobnich
udaji se fidi smérnici pro zpracovani Udajl, ktera je v souladu s nafizenim EU
2016/679 (GDPR) a zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

PFi vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZovateli ¢inény pfimé ani nepfimé zakroky
proto, Zze podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro Zaky, jejichz zakonny zastupce
podal stiznost.

Pracovnici Skoly jsou povinni stiznost odpovédné prozkoumat a vyfidit nebo zafidit
jejich vyfizeni. Ma-li stiznost vice bodl, musi se proSetfit vSechny body stiznosti.
Stiznost se vyfizuje ve Ih(té 30 dnd, ve zvlast slozitych vécech ve Ih(té 60 dni ode
dne podani stiZznosti.

Opakuje-li stézovatel svoji stiznost, porovna povéreny pracovnik puvodni stiznost, se
stiznosti opakovanou. Jestlize puvodni stiznost byla fadné vyfizena a opakovana
stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude dal Skola tuto stiznost projednavat.

Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovniku Skoly, proti kterému stiznost
sméfuje.

O pfidéleni stiznosti k proSetfeni a vyfizeni dalSim zaméstnancim Skoly rozhoduje
zastupce Feditele Skoly.

O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik proSetfujici stiznost
zapis, ktery tvofi pfilohu &. 3 této smérnice.
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Zapis podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni UCastnici Fizeni. Jestlize
néktery uUc€astnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem,
poznamena se to s uvedenim davodu.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany — Skolu a stézovatele.

V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zpusobu vyfizeni stiznosti,
napf.: Timto povaZuje stéZovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné
odpovédi. Pokud stézovatel zapis podepiSe, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat
stéZovatele pisemné.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatfeni
potfebna k odstranéni zjiSténych zavad a stéZovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni
stiznosti musi byt stéZzovateli podana zprava ve Ihité pro vyfizeni stiznosti, a to i v
pfipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiznost neni opravnéna.

O vysledku 3etfeni stiznosti musi byt stéZovateli podana bez zbyteCného odkladu
prokazatelnym zplsobem zprava. Tim neni dotéen bod 3.13 této smérnice.
Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatku v pfipadé opravnénych nebo Castecné
opravnénych stiznosti stanovi feditel Skoly. Sou¢asné kontroluje jejich plnéni.

V souladu s § 183 odst. 3 Skolského zakona plIni Ukoly nadfizeného spravniho organu
feditell Skol zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky ufad. Krajsky
Ufad je odvolacim organem v pfipadé vSech rozhodnuti feditele uvedenych v § 165

odst. 2 Skolského zakona a souc€asné i organem, ktery v pfipadé opravnénych namitek
stézovatele proti zplsobu vyfizeni jeho stiznosti tuto stiznost presetfi.

4. ZAVERECNA USTANOVENI

StiZnosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se uklada v dokumentaci a
archivu Skoly po dobu danou spravnim fadem pro Skoly a Skolska zafizeni — skartacni
znak V10.

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je Feditelem Skoly povéfen zastupce
feditele Skoly.

Povéfeny zaméstnanec o kontrolach provadi pisemné zaznamy.

ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2009. UloZeni smérnice v
archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem Skoly.

Reditel $koly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zru$enim
této smérnice nejpozdéji do 15 dnu.

Tato smérnice ruSi a nahrazuje smérnici feditele Skoly o svobodném pfistupu
k informacim uc¢inné od 28. 5. 2009.

Smérnice nabyva ucinnosti dne 20. 12. 2019

Mgr. Olga Matakova
feditelka Skoly
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Priloha ¢. 1

EVIDENCNI LIST STiZNOSTI

Evidenéni Cislo:

Stézovatel:

Jméno, pfijmeni, adresa

Vlastnoruéni podpis
stézovatele:

Datum pfijeti stiznost:

Predmét stiznosti:

Proti komu stiznost sméfuje:

Kdy a komu byla stiznost
postoupena k vyfizeni:

VyFidil:

Datum vyrozumeéni
stéZovatele
0 zpusobu vyfizeni:

Davodnost:(D diivodna, CD
Castecné
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divodna, ND nedivodna

Zaznam o zpusobu Setfeni:

Prijata opatfeni:

Vysledek nasledné kontroly:
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Priloha ¢. 2

A Zakladni Skola Roudnice nad Labem, Karla Jerabka 941,

okres Litomeérice

Potvrzeni o pfijeti stiznosti.

Zakladni Skola pfijaladne ................cooeeinnl. O e

stiznost, SMEFUJICi Proti.........cooveiiiii i , jejimz pfedmétem

razitko a podpis
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Priloha ¢. 3

e Zakladni Skola Roudnice nad Labem, Karla Jerabka 941,

okres Litomérice

Zaznam o projednani stiznosti

1. Jména vSech osob, jez se jednani za€astnily:

2. Stru¢né a vystizné vyli¢eni priibéhu o vysledku jednani:

3. Potvrzeni u€astniki o seznameni s obsahem zapisu:
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4. Datum projednani stiznosti:

5. Jména pracovniki projednavajicich Setreni:

o wr

6. Podpisy vSech ucastniku fizeni:



