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Matefska skola Damnice, pfispévkova organizace

1 Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 175 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni, vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici.
Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci Skoly po dobu

danou spisovym fadem Skoly.

2 Pasobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti.

Zasady smérnice:

- tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim $koly,

- musi byt vydéana pisemné,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydédna se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim této smérnice, ta
musi byt pfistupna vSem zaméstnancim,

- nevztahuje se na petice podané podle zdkona o pravu peti¢nim, v platném znéni.

3 VyrFizovani stiznosti

3. 1 Podani stiznosti

Stiznosti mohou byt Skole ptedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v tstni podobé, také
v digitalni podobé datovou schrankou. Doslé i ustn¢€ podané stiznosti eviduje feditelka mateiské
Skoly v podacim deniku a dale vyplnénim eviden¢niho listu stiznosti. U stiznosti poddvanych tstné
do protokolu se vzdy pti podani zhotovi tiSt€na podoba, jejiz pravost st€Zzovatel potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem a idaji nutnymi pro doruceni vyftizeni stiznosti. Na zadost stéZovatele je
mu vydéano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsaného
feditelkou Skoly, ktera stiznost ptijala, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméiené
pouZzije 1 u stiznosti podanych pienosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stéZovatele.

Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdaji.
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Matefska skola Damnice, pfispévkova organizace

3. 2 Prijemce stiZnosti

I kdyz stiznost smétuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni organ, tzn., pokud
teditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, je tteba predmétnou
stiznost podavat fediteli Skoly. Ten pak pfi jejim feSeni postupuje v souladu s ustanovenim

§ 175 zékona €. 500/2004 Sb.

3. 3 Piedmét stiznosti

Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nekteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola
je v ptisobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 zakona &. 561/2004 Sb., §kolského zakona,
je tieba tuto stiznost podavat Ceské §kolni inspekci. Vysledek Setieni pieda ziizovateli k piijeti

pfislusnych opatieni.

3. 4 Stiznost zaméstnance

Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich vztahd, je tfeba tuto stiznost
podat fediteli Skoly jako statutdrnimu orgédnu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnancem

projednat, a to v souladu s ustanovenim zakoniku prace.

3. 5 VyFizovani stiZnosti

Vyftizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu. V odst. 3 je uvedeno, Ze
zadost se podava pisemné nebo ustné. Pokud je stiznost ptedana Gstné je zapotrebi sepsat pisemny
zapis. Odst. 5- stiznost musi byt vyiizena do 60 dni od jejiho doruceni.

Reditelka je povinna prosetiit viechny body stiznosti a o vysledku Setieni informovat stézovatele

(pisemné¢, osobnim jedndnim).

3. 6 Podani stiznosti

Stiznosti se ptijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobg, tj. v pfitomnosti feditelky Skoly
na pracovisti.

Stiznost se podava pfimo u spravniho organu, ktery pfedmétné spravni fizeni vede. Ten je povinen
proSetfit skuteCnosti ve stiznosti uvedené. Nadiizeny spravni organ stiznost na zadost stéZzovatele

ptesetii pouze v piipad¢, Ze sté¢zovatel ma namitky proti zplisobu vytizeni své stiznosti. Divodem

strana z poctu 9 |




Matefska skola Damnice, pfispévkova organizace

pro pfezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim orgdnem tedy neni nespokojenost st¢Zovatele

s vysledkem Setieni, ale pouze se zplisobem vyfizovani jeho stiznosti.

3.7 GDPR p¥i podani stiznosti

Vzhledem k tomu, Ze stiznosti obsahuji velmi Casto udaje a citlivé osobni udaje, které by mohly byt
zneuzity, je feditelka podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve smyslu evropského natizeni ke
GDPR, zachovévat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim data, idaje a osobni udaje, se kterymi byla
seznamena, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné tidaje a osobni tidaje, bezpecné je ukladat a
chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektlim, které na né¢ nemaji zdkonny

narok, nepotfebné udaje vytrazovat a dal nezpracovavat.

4 Eviden¢ni list

Evidenéni list stiznosti slouzi k zapisu informaci dilezitych pfi podani a piijmu stiznosti.
Eviden¢ni list stiznosti obsahuje:

*  Datum podani;

*  jméno, piijmeni a adresu stézovatele;

* oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje;

e pfedmét stiznosti;

* kdy a komu byla stiznost pfeddna k prosetfeni nebo vytizeni,

* vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i opravnéna

castecne);
* jaka byla pfijata opatieni k naprave zjisténych nedostatk;
* data podani zprav o pfijmu a vyfizeni stiznosti;

* vysledek nésledné kontroly, jak byla opatieni k naprave splnéna.

Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadeéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vytizeni

stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

5 NalezZitost stiznosti jinému organu

Stiznost, jejiz proSetfeni a vytizeni nalezi do pisobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi Skola pfislusnym organiim a organizacim k pfimému vytizeni do 5 dnt ode

dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele. Pokud Skola obdrZi stiznost, jejiz proSetieni je v jeji
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pravomoci jen ¢astené, potvrdi jeji piijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti prosetfi.

ro~

Soucasné¢ jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k prosetfeni a vytizeni.

6 Kompetence k vyrizovani stiznosti
6. 1 Obecné ustanoveni

Stiznosti smé&fujici proti postupu feditele Skoly pii jeho rozhodovani o pravech a povinnostech
fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyftizovany podle § 175 zédkona €. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni, v platném znéni.

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditelka skoly.

Dotéené osoby maji pravo podle § 175 zékona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znént,
obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti
postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prosttedek ochrany.

Je-li ze stiznosti patrno, ze stéZovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostiedky a ze lhuta k
jejich podéani neprosla, musi byt stiznost neprodlené postoupena ptislusné organizaci k rozhodnuti o
opravném prostiedku a stéZovatel o tom vyrozumén.

V souladu s § 183 Skolského zakona plni ukoly nadtizeného spravniho orgéanu feditelii Skol

a Skolskych zafizeni zfizovanych statem, krajem, obci nebo svazkem obci krajsky urad.

Krajsky trad je tedy odvolacim organem v ptipadé vSech rozhodnuti ve spravnim fizeni a soucasné
1 orgadnem, ktery v piipad¢ opravnénych namitek stézovatele proti zplisobu vytizeni jeho stiznosti

tuto stiznost piesetii. V ptipadé MS Damnice je odvolacim organem Krajsky tfad Brno.

6. 2 Stiznosti pracovnépravnich vztahi

Stiznosti z oblasti pracovnépravnich vztahi fesi statutarni organ Skoly podle ustanoveni zakoniku
prace. V souladu s nim je zaméstnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo na jeho zadost se
zastupci zaméstnanct stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich

z pracovnépravnich vztahti. Tim neni dot¢eno pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

6. 3 Soucinnost zaméstnanci
V z4jmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici Skoly
povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici st€zovatelim nesmi byt ¢inény piimé ani nepiimé

zakroky proto, Ze podali stiznost.
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6. 4 Povinnosti feditele Skoly pri proSetrovani a vyFizovani stiZnosti

e  ProSetfit a vyfidit stiznost bez priitahii, hospodarn€ a v urc¢enych lhitach;

e objektivné a upln¢ prosettit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat;

e vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiZznost opravnéna, ¢astecné opravnéna nebo
neopravnéna;

e o vysledku Setfeni informovat stéZovatele;

e uopravnénych a ¢astecn¢ opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkil a poskytnout vysledky Setfeni vécné piisluSnym odboriim a oddélenim k dalSimu

vyuziti.

7 Postup pfi prijeti stiznosti
7.1

Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetfeni zaméstnanctim, proti kterym stiznost smétuje.
Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosSetfeni nebo vytizeni vzdy piislusnému

nadfizenému orgénu.

7. 2 Opakovana stiZnost

Opakovanou stiznost feditelka Skoly pfezkouma formaln¢ a vécné, zda piivodni stiznost byla
spravné vyiizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové skute¢nosti a formalni a vécné
pirezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni ptivodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost

nebude proSetiovana.

7. 3 Ustni stiznost

O ustnich jednanich pfi proSetfovani stiznosti sepisSe feditelka zapis o podani stiznosti, ktery musi
obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zucastnily, stru¢né a vystizné vyli¢eni prubéhu

a vysledku jednani, jakoZ i dolozku, Ze ucastnici jednani byli s obsahem zéapisu sezndmeni. Zapis
podepise feditelka a vSichni ucastnici fizeni. Jestlize néktery ucastnik odmitne zapis podepsat
nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divodu.

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

V zavéru zépisu se vzdy uvede vyjadieni stéZovatele ke zptuisobu vyftizeni stiznosti, napft.: Timto
povazuje stézovatel svoji stiznost za vyrizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud stézovatel

zapis podepise, neni tfeba o vysledku Setfeni informovat stézovatele pisemné.
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7. 4 Vytizeni stiZnosti

StiZznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSeteni byla uc¢inéna opatfeni potfebna
k odstranéni zjisténych zévad a st€Zzovatel je o tom vyrozumeén. O vyftizeni stiznosti musi byt
stézovateli podana zprava ve vyse uvedenych lhitach, a to i v ptipadé, bylo-li zjisténo, ze

stiznost neni opravnéna.

7.5 Opatieni k odstranéni nedostatkii

Opatieni k odstranéni zjist€nych nedostatkll v pfipad€ opravnénych nebo ¢aste¢né opravnénych

stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

8 Zavérec¢na ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéien
zamgéstnanec:

2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. Zrusuje se predchozi znéni této smérnice €.j.:  ze dne. Ulozeni smérnice ve spisovn¢ $koly se
fidi Spisovym fadem Skoly a skartaénim planem

4. Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 4. 1. 2022.

V Damnicich dne 3. 1. 2022.
Barbora Digitalné podepsal

Barbora Mouckova, DiS.

MOUCkOva, Datum: 2021.12.30
DiS. 19:25:19 +01'00'

titul, jméno, funkce

feditel Skoly
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Priloha ¢. 1

EVIDENCNI LIST STIiZNOSTI

Evidenc¢ni ¢Cislo

Stézovatel
Jméno, prijmeni, adresa

Datum prijeti stiZnost

Piedmét stiznosti

Kdy a komu byla stiZnost postoupena k
vyFizeni

VyFidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpisobu

vyrizeni

Divodnost (D diivodna, CD &asteénd

divodna, ND nedtvodna)

Zaznam o zpusobu Setieni

Pfijata opatieni
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Priloha ¢é. 2

Potvrzeni o pievzeti stiznosti, 0ozndmeni a podnétu

Matetska skola Damnice pievzaladne ............................ Od o

................................. stiznost (oznameni, podnét).

razitko a podpis
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