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II. Uvodni ustanoveni

Vytizovani stiznosti, oznameni a podnétii (dale jen "stiznosti") se fidi touto smérnici,
zédkonem ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zdkon a zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

1. Prijimani stiznosti

1.1. Stiznosti pfijimaji:

- zastupce statutarniho organu

- ostatni vedouci zaméstnanci na vSech urovnich fizeni
- ¢lenové SKOLSKE RADY

1.2. StiZznosti jsou piijimany v pisemné nebo Gstni podobé. O ustné podané stiznosti musi
piijemce ve spolupraci se st€zovatelem sepsat zapis.

Pokud stézovatel neuvede misto trvalého pobytu, poptipad¢ jinou adresu pro doruc¢ovani, je
stiznost kvalifikovana jako anonymni. JestliZze byla zaslana elektronickou postou, nikoliv vSak
prostiednictvim zarueného elektronického podpisu, vyzve ptijemce v takovém ptipadé
stézovatele, aby tento idaj v pfiméfené lhuté doplnil, neucini-li tak, nemize stézovateli zaslat
vyrozumeéni o vyftizeni stiZnosti.

1.3. Pokud ptijemce ustni stiznost nevytidi ihned, st€Zovatele vyslechne a sepise o ni pisemny
zapis (viz vyse).

1.4. Z obsahu stiZznosti musi byt zfejmé, ¢eho se sté¢Zovatel domaha a nelze-li toto zjistit, stiznost
se bez dalsiho odklada.

1.5. Anonymni stiZznost pfijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni stiznosti.
1.6. Lhiita k vyfizeni stiznosti je tficetidenni. V této lhlit€ musi obdrzet stéZovatel odpoveéd’ v
pisemné nebo elektronické podobé.

2. Povinnosti zastupce statutarniho organu
2.1. Ustfedné eviduje viechny stiznosti doglé skole a zajistuje jejich spravné a véasné

vyftizeni.
2.2. Vypliuje evidencni list stiznosti (pfiloha €. 1). Evidenc¢ni ¢islo ma toto sloZeni:


http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172

Cislo jednaci/po¥adové &islo/rok.

2.3. Rozhoduje, zda stiznost vytidi piimo, ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem, do jehoz
kompetence problematika spadé a nebo zda mu ji pteda k Gplnému vytizeni (véetné odpovedi
sté¢zovateli).

2.4. Pozéada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu
spravného vytizeni stiznosti, postoupi k vyjadieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména
stézovatele.

2.5. O vysledku Setieni vyrozumi stézovatele ve lhiité 60 dnii (viz vyse). O piijatych
opatfenich informuje stézovatele, pokud o to pozadal.

2.6. Kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatki.

2.7. V ptipad¢ postoupeni stiznosti podle mistni a vécné ptislusnosti jiné pravnické osobé,
vyrozumi o tom stéZovatele pisemné.

2.8. Vesker¢ pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zaklada s evidencnim listem
stiznosti oddélené od ostatnich spisti.

2.9. Dvakrat do roka vypracuje zpravu o doslych, vytizenych a nevytizenych stiznostech.
Tato zpréva je projedndna v poradnim sboru feditele Skoly.

3. Povinnosti vedoucich zaméstnancu

3.1. Ptijimaji stiznosti, zajiStuji, aby byly interné evidovany oddélené od bézné posty.
Original stiznosti neprodlené predaji k zaevidovani a zajisténi dalsiho postupu fediteli Skoly.
Pozada-li stézovatel o doklad o podani stiznosti, pieda mu ho (piiloha €. 2).

3.2. Na zakladé¢ vyzadani povéieny zastupce statutarniho organu piedlozi pisemné vyjadieni
ke stiznosti do péti kalendainich dnii od obdrzeni vyzvy k vyjadieni.

3.3. V ptipad¢ rozhodnuti zastupce statutarniho organu Ze stiznost predava vedoucimu
zaméstnanci k vyfizeni, zajisti tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd’ st€Zovateli i s
uvedenim ptipadné piijatych opatieni (pokud o to stézovatel pozadal) ve lhuté, uvedené
zéastupcem statutarniho organu v privodnim dopisu ke kopii pfedané stiznosti. Kopii odpovédi
stézovateli zaSle souCasné zastupci statutarniho orgéanu.

4. Postup pri vyFizovani stiznosti

4.1. VSechny body stiznosti musi byt objektivné proSetieny a zjisténi musi byt dokladovano.
4.2. Ve vytizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé Casti
divodna, ¢astecné diivodna nebo neditvodnd. V odiivodnéni vytizeni se uvede, o jaké
skutec¢nosti piip. pravni piedpis ¢i vnitini piedpis Skoly se opira.

4.3. U diivodnych nebo ¢astecné diivodnych stiznosti je nutno pfijmout opatieni k odstranéni
zjisténych nedostatkli. Opatieni ptijima ptislusny vedouci zaméstnanec na zakladé dohody
se zastupcem statutarniho organu.. Ve spornych piipadech a v ptipadech, kdy pfijeti opatieni
piesahuje ramec fidiciho opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne vyssi nadfizeny, popf.
rektor.

4.4. Stiznost se pro potieby evidence povazuje za vytizenou dnem, kdy je vytizeni stiznosti
predano k doruceni.

4.5. Ma-li stézovatel za to, ze stiznost, kterou podal, nebyla fadné vytizena, miize pozadat
feditele skoly, aby preSetiil zpisob vyfizeni stiznosti. Postup v tomto ptipad¢ je analogicky
podle této organiza¢ni smernice.

4.6 Stiznosti proti rozhodnutim Feditele Skoly podle zédkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

- podava se fediteli Skoly,

- odvolacim orgénem je krajsky trad.


http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172

4.7 Stiznosti proti podminkam, pribéhu a vysledkim vzdélavani

- podava se ucitelim jednotlivych predmétd, tfidnim uditelim, vychovnému poradci,
fediteli $koly, zfizovateli, Ceské §kolni inspekci.

- Ceska $kolni inspekce pieda vysledky Setieni zfizovateli a zfizovatel informuje Ceskou
Skolni inspekci o piijatych opatfenich.

4.8. Stiznosti vV oblasti pracovnépravnich vztahi
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem,
- zamestnanec se muze domahat svych prav u soudu.

4.9. Stiznosti SKOLSKE RADE
- podéava pisemné ¢i ustné Clentim skolské rady, ptipadné nékterému ze zaméstnanct skoly,
ktery neprodlené zajisti pfedani stiznosti predsedovi SR

5. Adresy pro pisemnou formu stiznosti:

- Zékladni Skola a Matetské Skola Kostomlaty pod MileSovkou, Svétecka 285, 417 54
Kostomlaty pod Milesovkou — pii dorugeni prostiednictvim CP

- Datovou schrankou $koly - 898mnpj

- Mailem Skoly: zs.kostomlaty@cmail.cz

- Mailem Skolské rady: srzs kostomlaty@seznam.cz

II1. Zavéreéna ustanoveni

1. Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na vSechna pracoviste Zakladni skoly a
Mateiské skoly Kostomlaty pod MileSovkou, ptispévkové organizace

2. Nakladani s osobnimi idaji stézovatell 1 dalSich osob, kterych se stiznost tyka, upravuje
zakon ¢. 110/2019 Sb., 0 nakladani s osobnimi udaji a o zméné nékterych.

IV. Prilohy:
1. Evidendni list stiznosti, oznameni a podnétu

2. Potvrzeni o ptevzeti stiznosti.
Tato aktualizovana verze smeérnice nabyva ucinnosti ke dni 1.9.2025

Ing. Petr Martinek, v.r.
feditel Skoly

V Kostomlatech pod MileSovkou dne 28.8.2025


mailto:zs.kostomlaty@cmail.cz
http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172
http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172

Piiloha ¢&. 1

Potvrzeni o prevzeti stiZnosti

ZS a MS Kostomlatety pod MileSovkou prevzala dne .....................cceeeen...
................................. stiZnost.

razitko a podpis



Priloha ¢. 2

Evidendni list stiZnosti

EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidenéni &islo

StéZzovatel
Jméno, piijmeni adresa

Datum pfijeti stiznosti

Predmeét stiznosti

Obdrzel

Kdy a komu byla stiznost postoupena k vytizeni

Vyfidil

Datum vyrozuméni sté¢Zovatele o zplisobu vytizeni

Diivodnost (D, ND, CD)

Zaznam o zpisobu Setieni

Ptijata opatieni







