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Cislo jednaci: 44/2026

Smérnice k vyFizovani stiZnosti, oznadmeni a podnéta

Tato smérnice stanovi postup Zakladni Skoly a Materské §koly Vlastéjovice, pfi vyFizovani
stiZnosti, oznameni a podnéti ob¢ani podle ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.,

spravni fad, ve znéni pozdejsich predpisi, vetné dalsich stiznosti, pfi jejichz vytizeni nelze vyse
uvedené ustanoveni spravniho fadu uplatnit.

I

Zikladni pojmy a zasady

1. Kazdé podani se posuzuje podle skute¢ného obsahu, bez ohledu na to, jak je oznac¢eno.

2. Stiznosti se rozumi podani fyzické ¢i pravnické osoby v individudlnim z&jmu, kterym se doméha
ochrany svych porusovanych nebo ohrozovanych prav nebo opravnénych zajmda.

3. Oznameni jsou podani, ktera upozornuji na negativni jevy dotykajici se pisobnosti skoly (Skolského
zafizeni) a sleduji pfevazng zajmy vétsi skupiny.

4. Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujiciho stavu, pfipadné na feseni urcité problematiky ve vSech
oblastech ¢innosti $koly.

5. Nasledujici pravidla pro pfijem a vyfizovani stiznosti se pfiméfené pouziji i pfi vyfizovani
oznameni a podnétu.

1.

Kompetence k vyfizovani stiZnosti

1. Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditelky Skoly nebo Skolského zatfizeni vystupujicimu jako
spravni organ, tzn. pokud feditelka skoly nebo skolského zatizeni rozhoduje o pravech a povinnostech
Vv oblasti statni spravy, a to v pfipadech taxativn¢ vymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zékona €.
561/2004 Sb. a § 24 odst. 3 zakona ¢. 109/2002 Sb., je tieba piedmétnou stiznost podavat feditelce
Skoly nebo Skolského zafizeni. Ta je pak povinna pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim
§ 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

2. Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nekteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je

v puisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2 pism. b) az e) zédkona &. 561/2004 Sb., je
tieba tuto stiznost (podnét &i petici) podavat $kolské radg, ziizovateli, popiipadé piimo Ceské skolni
inspekci. Ta pak bude pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ptislusnymi ustanovenimi zakona ¢.
561/2004 Sb. (§ 174 zakona) a vyhlaskou ¢. 17/2005 Sb., o podrobnéjSich podminkach organizace
Ceské $kolni inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti. Vysledek Setfeni preda ziizovateli k piijeti
ptislusnych opatteni.

3. Pokud je stiznosti napadana zaméstnancem pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly nebo
Skolského zatizeni oblast pracovnépravnich vztahd, je téeba tuto stiznost podat feditelce $koly nebo
Skolského zatizeni jako statutdrnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem
projednat, a to v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace.
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1.

Piijimani stiZnosti

1. Dosl¢ i ustn¢ podané stiznosti eviduje feditelka Skoly oddélen€ od ostatni doruc¢ené posty.

Piijimaji a eviduji se stiznosti doslé elektronickou postou na adresu podatelna@zsamsvlastejovice.cz,
do datové schranky 5kk6fy6, doru¢ené Ceskou postou.

Z obsahu stiznosti musi byt patrné, kdo ji podava a které véci se tyka.

Pokud stézovatel neuvede misto svého trvalého pobytu ¢i kontaktni adresu pro doru¢ovani pisemnosti,
je stiznost kvalifikovana jako anonymni. (Reditel skoly rozhodne, zda bude stéZovatel pozdadan o
sdeleni postovni adresy, na které bude o vyrizeni stiznosti vyrozumeén).

Evidence stiznosti obsahuje:
[ datum podani
|[]jméno, piijmeni a adresu stéZovatele
|lJoznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiznost smétuje
[ predmét stiznosti
[1[kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetfeni nebo vyftizeni
ITJvysledek Setfeni (zda je stiznost hodnocena jako nediivodnd, diivodna ¢i ditvodna
castecnd)
[ piijata opatfeni k naprave zjisténych nedostatkl
|lJdatum podani zpravy o vyfizeni stiznosti
ITJvysledek kontroly, jak byla opatieni k naprave splnéna.

2. V ptipadé tstn€ podané stiznosti se stéZovatelem jedna feditelka Skoly, v ptfipadé jeji nepfitomnosti
statutarni zastupce feditelky skoly. Potizuji zapis z jednani.

O Gstné podané stiznosti, kterou nelze vytidit pfi jejim podani, sepiSe povéieny zaméstnanec zaznam,
ktery obsahuje tyto naleZitosti: jméno a piijmeni stéZovatele, jeho bydlisté, pfedmét stiznosti (tak, aby
zameéstnanec povetreny jejim vytizenim nemusel dodatené ziskavat od stézovatele dalsi informace),
pripadné telefon, e-mailovou nebo jinou kontaktni adresu a dale informaci, zda stéZovatel pozaduje
informaci o vysledku Setfeni a opatfenich ptijatych k napravé zjisténych nedostatk.

3. Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zékona &. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tdaji.

V.

Vyftizovani stiznosti

1. O ptidéleni stiznosti odpovédnému zaméstnanci $koly k proSetieni a vyfizeni rozhoduje feditelka
Skoly.

Pokud stiznost sméfuje proti konkrétnimu zaméstnanci Skoly, bude jejim vyfizenim povéien jeho
pfimy nadtizeny.

2. O stiznosti sméfujici vuci feditelce Skoly bude feditelka neprodlené informovat zfizovatele skoly,
ktery rozhodne o dal$im postupu.

3. Stiznost, jejiz proSetieni a vytizeni nalezi do pisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
Zakladni skola a Matetska Skola Vlast&jovice, postoupi Skola ptislusnym organiim a organizacim k
piimému vyfizeni do 5 dnli ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele.

Pokud skola obdrzi stiznost, jejiz proSetieni je tieba jen z¢asti v jejich pravomoci, potvrdi jeji
prijem stézovateli a sd€li mu, které body stiznosti proSetii. Soucasné jej bude informovat, komu
postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetieni a vyfizeni

4.V zajmu odborného a vécné spravného vyftizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici skoly
povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost.

5. VU¢i stézovatelim nesmi byt ¢inény pfimé ani nepiimé zakroky proto, ze podali stiznost.
Odpovédnost za trestny ¢in nebo spravni delikt nejsou timto dotceny.

6. Nepodepsané (anonymni) stiznosti se prosetiuji jen tehdy, pokud obsahuji udaje, které lze prosetfit.
V opacném piipad¢ se pouze eviduji a nasledné odkladaji.
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7. Opakuje-li stézovatel stiznost, feditelka skoly (odpovédny zaméstnanec) posoudi, zda stiznost
obsahuje nové skuteénosti. Pokud tomu tak neni, oznami stéZovateli, Ze neshledal divod se stiznosti
opakovan¢ zabyvat.

8. Povéieny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnti od jejiho zaevidovani. Je povinen
prosetfit vSechny body stiznosti a 0 vyfizeni vyrozumét stézovatele (pisemné, osobnim jednanim).
Pted zaslanim pisemného vyfizeni je povéreny pracovnik povinen navrh vyftizeni konzultovat s
reditelkou Skoly. V piipad¢€ vyfizeni stiznosti osobnim jednanim povéfeny pracovnik projedna

s feditelkou skoly jeji pfipadnou ucast na jednani a z jednani zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi
minimalné ve 2 vytiscich. Jeden pro potieby $koly, druhy pro stézovatele.

9. Zapis musi obsahovat datum jednani, jména vSech osob, které se jednani zucastnily, strucny a
vystizny obsah jednani a vyfizeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni ucastnici jedndni, pokud néktery
ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim
dvodi.

10. V zavéru zapisu lze uvést: ,, Timto jednanim povazuje pan/pani ........... svoji stiznost za
vyfizenou a netrva na pisemném vyrozuméni. Pokud stézovatel zapis podepiSe, neni tfeba vytizeni
stiznosti zasilat sté¢zovateli pisemné.

11. O vysledku Setieni a opatfenich piijatych k napraveé (pokud byla stiznost shledana diivodnou nebo
castecné divodnou) se u€ini zdznam do spisu. Stézovatel bude vyrozumén jen tehdy, jestlize o to
pozadal.

12. Lhitu k vyfizeni stiznosti (60 dnt) 1ze prekrocit jen ve vyjimeéném piipadé se souhlasem feditelky
skoly.

O divodech musi byt vyrozumén stézovatel a organizace, ktera stiznost postoupila k prosetieni nebo si
vyzadala zpravu o jejim vyfizeni.

13. Kontrolu evidence a vytizovani stiznosti provadi feditelka skoly.

14. Opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkti v pfipad¢ divodnych nebo ¢astecné ditvodnych
stiznosti stanovi feditelka $koly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

15. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji oddélené od ostatnich spist po
dobu 5 let.

Vypracovala: Mgr. Olga Sysova, feditelka
Elatnost od 1. zafi 2026 do odvolani
U¢innost od 1. zafi 2026

projednéno pdg. radou: 31. 8. 2026
projednano a schvaleno $kolskou radou: 31. 8. 2026



