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|. Zakladni pojmy a zasady

1. Stiznosti se rozumi podéani ob¢ana v individudlnim z4jmu, které nelze vytidit podle jiného
pravniho pfedpisu a téz podani, kterym se fyzické ¢i pravnické osoby ve svém individualnim
z4jmu domahaji ochrany svych porusovanych nebo ohrozovanych prav nebo opravnénych
zajml nebo poukazuji na jiné nedostatky, pficemz se nejednd o stiznost ve smyslu § 175 zak.
¢. 500/2004 Sb., spravniho tadu.

2. Oznameni jsou podani upozornujici na negativni jevy v oblastech dotykajicich se
pusobnosti Skoly a sledujici pfevazné zajmy vétsi skupiny.

nebo navrhy na feSeni urcité problematiky v oblasti ptisobnosti §koly.

4. Kde se dale v téchto pravidlech pojednava o stiznostech, pfiméfené se tato ustanoveni
pouziji i na vyfizovani oznameni a podnétu.

I1. PFrijimani stiZnosti

1. Stiznosti ucinéné osobné Ustné pfijimad feditelka Skoly nebo zastupkyné feditele nebo
vychovny poradce. Rozhodne, zda stiznost pievezme sama, nebo zjisti, zda se stiznosti ujme

néktery z dalSich odpovédnych pracovnikil (feditel skoly, zastupce feditele Skoly, vychovny
poradce, vyucujici, vedouci skolni jidelny).

2. Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dob¢.

3. O Gstné podané stiznosti, kterou nelze vytidit pii jejim podani se potidi zapis. Protokol
obsahuje tyto nalezitosti: jméno a piijmeni stézovatele, jeho bydliste, vylieni predmétu
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stiznosti takovym zptisobem, aby pracovnik povéieny jejim vyfizovanim nemusel dodatecné
ziskavat pottebné informace k jejimu obsahu, ptipadné telefon, mailovou nebo jinou kontaktni
adresu a dale informaci o tom, zda si stéZovatel pieje byt o vyfizeni stiznosti vyrozumén.

4. Pisemn¢ podané stiznosti pfejima kancelar skoly.
II1. Centralni evidence stiZnosti

1. Kancelar skoly (ekonomka) zaregistruje stiznost do centralni evidence stiznosti, zalozi spis
o pfislusné stiznosti a stiznost preda fediteli Skoly, ktery rozhodne, kdo bude stiznost Settit
a fesit.

2. Centralni evidence stiznosti obsahuje: ¢islo jednaci ptidélené stiznosti, spisovou znacku,
charakter podani (zda se jedna o stiznost, oznameni, ¢i podnét), datum podani, jméno
stézovatele, stru¢ny predmét stiznosti, datum vytizeni.

3. Dalsi udaje jako oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje, kdy a komu
byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyfizeni, vysledek Setifeni, opatieni ke zjednani
napravy, skutecnost, zda bylo vyfizovani stiznosti prodlouzeno a do kdy, piipadn¢ informace
o dalSich dulezitych ukonech, obsahuje spis.

4. Umoznuje-li to charakter stiznosti, vyhodnoti se opravnénost ¢i neopravnénost stiznosti.
IV. Vécna prisluSnost a vylouceni kviili podjatosti

1. Reditel $koly mize vyfizenim stiznosti povéfit kteréhokoli odpovédného pracovnika,
Vv jehoz plisobnosti se nachazi oblast, do niz stiznost svym obsahem smétuje.

2. Pokud je stiznost sméfovana proti konkrétnimu zaméstnanci Skoly, bude ji vyfizovat jeho
pfimy nadfizeny. Vyfizend stiZznost bude projednéna s feditelem Skoly a vysledek odeslan
stéZovateli.

3. O stiznost na feditele Skoly bude feditel Skoly informovat zfizovatele prostfednictvim
starosty obce Prachovice

4. Stézovatel nebo jina osoba, které se vyfizovani stiznosti bezprosttedné tyka, miiZze namitat
podjatost vytizujiciho pracovnika, jakmile se o ni dozvi. O namitce rozhodne bezodkladné
nadfizeny pracovnika.

V. Vyftizovani stiznosti

1. Pozada-li o to stézovatel, nebo je-li to v z4dmu sprdvného vytizeni stiznosti, pii
proSetfovani stiznosti se bude pouzivat pouze opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.
Piivodni stiZznost se jménem stéZovatele bude uloZena v centralni evidenci stiZnosti ve spisu.

2. Stiznosti se vyfizuji bez zbytecného prodleni. Vsechny dilezitéjsi ukony provadéné
Vv pribéhu vyfizovani stiznosti se zaznamenavaji pisemnou formou, nebo, umoziuje-li to
povaha véci, poznamenanim do spisu s poznamkou, kdo a kdy zépis provedl.



3. Vyfizeni stiznosti musi byt ukonceno do 30 dnt ode dne doruCeni. K tomu je mozno
pripocist dobu az 30 dn, jestlize je zapotiebi ve véci konat ustni jednani nebo mistni Setieni,
nebo jde-li o zvlast slozity piipad. Udelnost prodlouZeni lhity stejné tak jako jeho diivod
musi byt ze spisu patrné.

4. Za prutahy ¢i nedlsledné vytizeni stiznosti vyvodi feditel proti provinilym pracovnikiim
dasledky dle zékoniku prace (popf. jinych pravnich predpist).

5. Kdykoli v prubéhu lhity mize feditel skoly po dohodé s odpovédnym pracovnikem, ktery
stiznost Setfi, vyfizovani stiznosti zastavit nastane-li néktery z nasledujicich divodu:

a. Stézovatel vzal svou stiznost zpét, jestlize je stézovatelll vice, musi se zpét vzetim
souhlasit vSichni stézovatelé.

b. Stézovatel v urené 1hlit¢ neodstranil podstatné vady stiznosti, jejichz pfitomnost brani
fadnému vyfizeni véci, napi. konkretizace véci, o kterou jde, ¢i osoby, proti které
stiznost sméfuje. Toto neplati, muze-li pracovnik odstranit vady bez neptiméfeného
usili sam. Stézovatel musi byt pfedem na moznost zastaveni vyfizovani stiznosti
upozornén.

c. Stiznost je zcela zjevné nepravdivd a pomlouvacnd, nebo ma vyrazné obstrukéni
charakter.

d. Stézovatel v pribehu vyfizovani stiznosti s pracovnikem nespolupracuje a klade
faktické prekdzky takového razu, ze stiznost nemiize byt tadn€ vyfizena. Tato
skutecnost musi byt fadné zaznamenand a dokladovatelna ve spisovém materialu.
StéZovatel musi byt pfedem na moZnost zastaveni vyfizovani stiZnosti upozornén.

e. Zjisti, Ze ve véci, kterd je predmétem stiZnosti, nebo kterd s pfedmétem stiznosti
bezprostiedné a neoddélitelné souvisi, se kona spravni fizeni u jiného organu.

f. Stézovatel zemiel nebo zanikl, pokud neprojevi zdjem o pokraovani vytizovani
stiznosti pravni nastupci, anebo zanikla véc nebo pravo, kterého se stiznost tyka.

g. Stiznost se stala zjevné bezpredmétnou.

6. O zastaveni vyfizovani stiZznosti bude feditel neprodlené informovat stéZovatele (vyjma
ditvodu k zastaveni dle pism. a, f). Pokud stéZovatel se zastavenim vyfizovani stiZnosti
nesouhlasi, ma pravo podat namitku do 30 dnt k fediteli Skoly, ktery definitivné rozhodne.

VI. Ukonéeni vyFizovani stiZnosti

1. Pokud nebyla stiznost zaslana pouze na védomi, nebo pokud se st€Zovatel nevzdal prava
byt vyrozumén, vyrozumi se o vysledku prosSetiovani pisemnou formou. Pokud bude s jeho
souhlasem zvolena jind forma vyrozumeéni, zhotovi se o tomto pisemny zdznam, ktery se
zalozi do spisu.

2. U opravnénych stiznosti musi byt pii vyfizeni stanovena opatieni k napraveé se stanovenym
terminem plnéni.

3. Opréavnénost stiznosti bude hodnocena v kategoriich:
a) stiZnost je opravnéna,

b) stiznost je Castecn¢ opravnéna
¢) stiznost je neopravnéna.



4. V ptipad¢, ze stéZzovatel nesouhlasi se zpltisobem vyftizeni stiznosti, mize podat k fediteli
$koly namitku. Reditel §koly do 30 dnii vyiizeni stiznosti potvrdi, nebo zpiisob vyfizeni
zméni, nebo, dolozil-1i stézovatel ptivodni stiznost o nové skuteCnosti, zahdji nové Setfeni.
Neobsahuji-li stiznosti v téze véci nové skutecnosti, potvrdi se sice piijem stiznosti ¢i
nesouhlasu, ale stiznost miize byt bez dalsiho prosetiovani odloZena.

VII. Stiznost podana vice stéZovateli

Pokud pocet stézovatell ve stejné véci se stejnym zajmem je vEétsi nez 5, a tito si soucasné
nezvoli kontaktni osobu, na kterou by se mohl pracovnik obracet v pribéhu vyftizovani
stiznosti, vybere feditel Skoly tuto osobu sam. Na tuto osobu se v dalSim prabéhu vytizovani
stiznosti obraci, pokud z povahy véci neni nutno piibrat i ostatni st€Zovatele, nebo nezvoli-li
si tito jinou kontaktni osobu. Pouze kontaktni osobé pak muize adresovat i vysledek Setieni
spolu s upozornénim, aby s nim seznamila rovnéz ostatni sté¢Zovatele.

VIII. Anonymni stiZnost

Anonymni stiznost, oznameni ¢i podnét se vyfizuje v souladu s ustanovenimi téchto pravidel,
neuziji se pouze ta ustanoveni, u nichz to povaha véci nedovoli. Misto odpovédi stézovateli se
odpovéd’ a zplisob vyfizeni zalozi pouze do spisu. Vécné piislusni pracovnici se nemuseji
zabyvat anonymnimi stiznostmi, které jsou hrubé a ocividné nepravdivé, urazlivé c¢i
nesmyslné, nebo z jejichZ obsahu neni viibec patrné, o co stézovateli jde. StiZznosti tohoto
druhu se bez zaevidovani odkladaji.

IX. Kontrola vyfizovani stiZnosti

1. Vedouci pracovnici v souladu se svymi kompetencemi sleduji vyfizovani stiznosti a piijata
opatteni k napravé.

2. Reditel koly provede 1x za rok na konci kalendainiho roku rozbor stiznosti a pii¢in jejich
vzniku.

X. Zavérefna ustanoveni

Kazdy zaméstnanec je ve smyslu evropského natfizeni ke GDPR povinen zachovavat
mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim data, idaje a osobni udaje zakli a zaméstnancii Skoly,
citlivé osobni udaje, shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni tidaje, bezpecné je ukladat
a chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim, které na né nemayji
zékonny narok, nepotiebné tidaje vytazovat a dal nezpracovavat.

Smérnice se zaroven tidi zdkonem €. 110/2019 o zpracovani osobnich udaja.

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. 5. 2012
V Prachovicich dne 13. 5. 2012
Ing. Jitka Holasova

feditelka skoly



