ZAKLADNIi SKOLA CHRASTAVA
nameésti 1.maje 228, okres Liberec — pfispévkova organizace
»SKOLA SMERU CEST A MOZNOSTI“

e-mail: zschrastava@volny.cz; datova schranka: idqmkd8
tel.: 488880711-3; IC: 72741643; DIC: CZ72741643

Smérnice ¢.: II — 5/1 — 2024

SMERNICE

PRO PRIJIMANI A VYRIZOVANI STiZNOSTi, PODNETU A OZNAMENI
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— Uvodni ustanoveni
Tato smérnice stanovi postup Zakladni Skoly Chrastava, namésti 1. maje 228, okres Liberec —
ptispévkova organizace (déle jen ,,Skola®) k Setfeni a vyfizovani stiznosti a podnétii ve Skole.
Je zdvazna pro vSechny zaméstnance a informativni pro zaky, jejich zakonné zastupce a dalsi
osoby. Nakladani s osobnimi idaji podateld i dal§ich osob upravuje smérnice GDPR.

— Uéel a pfedmét iipravy
Tato smérnice stanovi jednotny postup pii pfijimani, evidenci, prosSetfovani a vyfizovani
stiznosti, podnéti a ozndmeni vztahujicich se k cinnosti Skoly, jejim zaméstnancim,
vzdélavani a poskytovani skolskych sluzeb.
Smérnice sleduje zejména ochranu prav ditéte a Zaka, nestranné zjisténi skutkového stavu,
ochranu osobnich tdaji a v€asnou, srozumitelnou komunikaci s podatelem.
Smérnice se nepouzije na opravné prosttedky, zadosti a jind podéani, pro néz pravni predpis
stanovi zvlastni postup. Tim nejsou dotCena pravidla pro stiznost podle § 175 zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, uplatni-li se pfi vykonu ptisobnosti §koly jako spravniho organu.

— Vymezeni pojmi
Stiznosti se rozumi podani, jimZz fyzicka nebo pravnickd osoba namitd nevhodné jednéani
zaméstnance Skoly, nedostatek v ¢innosti Skoly nebo postup pti vzdélavani ¢i poskytovani
Skolskych sluzeb.
Podnétem se rozumi navrh, upozornéni nebo sdéleni, které neobsahuje konkrétni namitku
vici jednani nebo postupu Skoly.
Oznamenim se rozumi sdéleni skuteCnosti, ktera miZe vyzadovat opatieni Skoly, zejména z
diivodu ochrany bezpeci, zdravi nebo diistojnosti ditéte ¢i Zaka.
StiZznosti adresované Skolské radé se predavaji Skolské rad¢ a projednavaji se podle
$kolského zakona a jejiho jednaciho fadu. Reditel zajisti zvefejnéni zptisobu jejich podavani.

— Podani a evidence
Podani lze ucinit pisemné, elektronickou postou, prostiednictvim datové schranky nebo Ustné.
Nelze-li Gstni stiznost vyfidit ihned, zaméstnanec, ktery ji piijal, vyhotovi zaznam obsahujici
datum, identifikaci podatele, obsah podani a poZzadavek podatele; podatel ma moznost se se
zdznamem seznamit.
Podani se bezodkladné pieda fediteli skoly. Skola je eviduje v evidenci stiznosti pod
jedine¢nym cislem.
Evidence obsahuje alesponi datum doruceni, podatele, stru¢ny piedmét, osobu piislusnou k
vytizeni, termin vyfizeni, zpisob vyfizeni a oznaceni spisu.
Anonymni podéni Skola proSetii v rozsahu, v némZz obsahuje konkrétni a ovéfitelné
skutec¢nosti, zejména tyka-li se ochrany ditéte nebo zaka.
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— PrisluSnost a nestrannost
Stiznost vytizuje feditel Skoly, neni-li dale stanoveno jinak.
Reditel mize jednotlivé ukony Setfeni svéfit zastupci feditele nebo jinému vhodnému
zaméstnanci. Kone¢ny zavér a rozhodnuti o opatienich nalezi fediteli.
Osoba, jejiz jednani je predmétem stiznosti, se na jejim Setieni nepodili.
Je-1i stiznost poddna proti fediteli Skoly nebo jsou-li dany vézné pochybnosti o jeho
nestrannosti, §kola podatele pouéi, Ze se miize obratit na ziizovatele, Ceskou $kolni inspekci
nebo skolskou radu podle jejich plisobnosti.
Stiznost nalezejici jinému organu $kola bez zbyte¢ného odkladu postoupi tomuto organu, je-li
pfislusnost zfejma4, a podatele o tom vyrozumi.

— Prubéh Setieni
Skola potvrdi piijeti stiznosti zpravidla do 5 pracovnich dnii. Potvrzeni obsahuje oznadeni
osoby povétené vyfizenim a predpokladany termin.
Stiznost se vyfizuje bez zbytecného odkladu, zpravidla do 30 kalendéinich dnli od doruceni.
Vyzaduje-li véc rozsahlejsi Setfeni, Skola podatele pfed uplynutim této lhiity informuje o
divodu a predpokladaném terminu vyfizeni.
Povétend osoba zjisti skutkovy stav v rozsahu potfebném pro spravedlivy zdvér. Zejména
vyzada vyjadreni dotéeného zaméstnance, zjisti dostupné listinné podklady a podle potieby
vyzada vyjéadieni dalSich osob.
Dotcenému zaméstnanci musi byt sdélena konkrétni tvrzeni, k nimz se ma vyjadfit, a musi mu
byt poskytnuta pfimétend moznost vyjadieni a pfedlozeni podkladii.
Je-li tieba zjistit informace od ditéte nebo zaka, postupuje Skola Setrné, pfiméfené véku a
rozumoveé vyspélosti ditéte nebo zdka a bez nadvodnych otazek. Rozhovor vede osoba vhodna
vzhledem k povaze véci, zpravidla za soucinnosti pracovnika Skolniho poradenského
pracovisté. Dotéeny zamé&stnanec u rozhovoru neni piitomen. Rozhovory se neopakuji, neni-li
to nezbytné.
Vyzaduje-li to ochrana ditéte nebo Zaka ¢i fadny pribéh Setteni, feditel bezodkladné pfijme
priméiené doCasné organizacni opatteni. Takové opatfeni nesmi predjimat vysledek Setfeni.
O podstatnych ukonech se pofizuje zaznam. Ziaznam obsahuje datum, pifitomné osoby,
zjisténé skute¢nosti a piipadné jejich zdroj.

— Stiznost pri vykonu verejné spravy
U stiZnosti proti nevhodnému chovéni Gfedni osoby nebo proti postupu Skoly jako spravniho
organu se postupuje podle § 175 spravniho fadu, neposkytuje-li pravni predpis jiny prosttedek
ochrany.
Takova stiznost se vyfizuje ve Ihité 60 dnti od doruceni piislusnému spravnimu organu. Je-li
shledana divodnou nebo ¢astecné dlivodnou, skola bezodkladné piijme nezbytnd napravna
opatfeni a ucini o nich zdznam do spisu.

— VyFizeni a opatieni
Vysledkem Setteni je pisemny zavér, z néhoz plyne, zda byla stiznost shleddna divodnou,
¢astecné diivodnou, nediivodnou, nebo zda tvrzeni nebylo mozno spolehlivé ovéfit.
Zaveér obsahuje struéné vymezeni predmétu, podstatnd zjiSténi, hodnoceni a pfijata nebo
zamyslena opatfeni.
Je-li zjistén nedostatek, teditel pfijme pfiméfené opatfeni k napravé a prevenci opakovani.
Muze jit zejména o metodické vedeni, organiza¢ni opatfeni, upravu vnitinich pravidel, dohled
nad plnénim povinnosti nebo pracovnépravni postup v souladu s pravnimi piedpisy.
Podatel je o vyfizeni pisemné vyrozumén. Vyrozuméni neobsahuje osobni tdaje jinych osob
ani podrobnosti o pracovnépravnich opatfenich, které mu Skola neni opravnéna sdélit.
Stézovatel nesmi byt znevyhodnén proto, Ze stiznost podal. Skola soucasné chrani prava
osoby, proti niz stiznost sméiuje.



Cl. 9 — Ochrana informaci a ukladani dokumentace

1. Dokumentace ke stiznosti se vede oddélen¢ od bézné pedagogické dokumentace. Ptistup k ni
maji jen osoby, které ji potfebuji pro vyfizeni stiznosti, rozhodnuti o opatfeni nebo plnéni
zakonné povinnosti.

2. Osobni udaje se zpracovavaji jen v rozsahu nezbytném pro vyfizeni podani a ochranu prav
dotc¢enych osob.

3. Spis se uklada a vytrazuje podle spisového a skartatniho planu skoly a pravidel ochrany
osobnich udajt.

Cl. 10 — P¥ilohy

Ptiloha ¢. 1 Formulaf eviden¢niho listu stiznosti
Ptiloha ¢.2 Formulaf zapisu o Gstnim podani stiznosti

Cl. 11 — Zavéreéna ustanoveni
1. Smeérnice nabyva Gc¢innosti dnem 1. 9. 2024

2. Zamgéstnanci Skoly byli se smérnici Seznameni na pedagogické radé dne 30. 8. 2024
3. Smérnice ¢. II — 5/1 — 2018 se rusi dnem 30. 8. 2024

V Chrastavé dne 26. 8. 2024

Magr. Ales TrpiSovsky
feditel Skoly



