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ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA V ZAHRADKACH, ROZTOKY
SMERNICE K VYRIZOVANI STIZNOSTI A PODNETU

v

C.j. doplIni $kola Uéinnost od 1. 9. 2026

Spisovy znak doplni skola f::':t/a::gia podle spisového fadu
Vypracovala Mgr. LibuSe Bulantova Funkce feditelka Skoly
Schvalila Mgr. LibuSe Bulantova Datum vydani doplni Skola
Nahrazuje smérnici & j. ZSMSR-155/19 Web skoly www.zsroztoky.com

€l. 1 Uéel a piisobnost

1. Tato smérnice stanovi jednotny postup Skoly pri pfijimani, evidenci, posuzovani, Setfeni
a vyfizovani stiznosti a podnétd. Vztahuje se na zakladni Skolu, matefskou Skolu, skolni
druzinu a Skolni jidelnu, jsou-li soucastmi téZze pravnické osoby.

2. Smérnice se pouzije pfiméfené na podani déti, zak{, zakonnych zastupcl, zaméstnanci
a dalSich osob. Kazdé podani se posuzuje podle skute¢ného obsahu, nikoli podle nazvu.

3. Smérnice nenahrazuje zvlastni zakonné postupy, zejména odvolani proti rozhodnuti
reditelky Skoly, Zadost o prezkoumani vysledkd hodnoceni, Zadost podle zdkona o
svobodném pristupu k informacim, petici, oznameni podle zakona o ochrané oznamovatel(
ani postup pfi podezreni na ohrozeni ditéte, trestny ¢in nebo prestupek.

Cl. 2 Pravni ramec

zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, zejména § 21, § 164, § 165, § 174 a § 175,

zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad, zejména § 37, § 42, § 80, § 175 a § 178,

zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim,

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim,

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a zakon ¢. 110/2019

Sb., o zpracovani osobnich Gdajd,

zakon ¢. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld, je-li na dané podani pouzitelny,

7. zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, provadéci predpisy a platny
spisovy fad skoly,

8. aktualni metodické doporuceni Ceské $kolni inspekce k prevenci a postupu pii Setfeni

a vyrizovani stiznosti a podnétd na Grovni Skol a Skolskych zafizeni.

A

o

€l. 3 Vymezeni podani

1. Stiznost je podani, jimz se stéZovatel domaha ochrany svych prav, prav ditéte nebo
Zaka anebo napravy skute¢ného ¢i domnélého pochybeni Skoly i jejiho pracovnika.

2. Podnét upozoriiuje na skutecnost, kterou ma skola provérit nebo zohlednit, aniz se
podatel nutné domaha ochrany vlastniho prava.

3. Stiznosti podle § 175 spravniho rfadu je pouze stiznost proti nevhodnému chovani uredni
osoby nebo proti postupu spravniho organu pri vykonu verejné spravy, neposkytuje-li
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spravni rad jiny prostredek ochrany. Nejde o nahradu odvolani ani jiného opravného i
dozorciho prostredku.

4. Podani pozadujici zahajeni fizeni z moci Uredni se posoudi jako podnét podle § 42
spravniho radu. Podani smérujici proti necinnosti se vyridi podle pravidel ochrany pred
necinnosti. Podani ve véci hodnoceni nebo rozhodnuti feditelky se vyridi zvlastnim
postupem podle Skolského zakona a spravniho radu.

5. Petice se vyfizuje podle zakona o pravu peti¢nim. Zadost o informace a stiznost na
postup pri jejim vyfizovani se vyrizuji podle zakona €. 106/1999 Sb. Oznameni mozného
protipravniho jednani se preda do vnitfniho oznamovaciho systému, pokud se na skolu a
oznameni vztahuje zakon ¢. 171/2023 Sb.

€l. 4 Kdo miiZe podat stiznost

1. Stiznost nebo podnét mlize podat kazda osoba, véetné ditéte nebo nezletilého zaka.
Podani ditéte se pfijima srozumitelnym, bezpe¢nym a véku primérenym zplsobem; ditéti
se nesmi ztézovat pristup k pomoci pouze proto, ze podani nema formalni nalezitosti.

2. Podani nesmi byt st&Zovateli ani ditéti na Gjmu. Skola predchazi odvetnym jednanim,
stigmatizaci a nepfimérenému zverejnéni totoznosti stéZovatele.

3. Anonymni podani se automaticky neodklada. Je-li dostatecné konkrétni a zavazné,
provéri se v rozsahu, ktery umoznuji dostupné informace. Anonymniho podatele nelze
vyrozumét o vysledku, neni-li znam kontakt.

€l. 5 Zpisoby podani a pFijeti
1. Podani Ize ucinit zejména:

9. pisemné postou nebo osobnim predanim v kancelari skoly,

10. elektronicky na oficialni e-mail Skoly nebo prostfednictvim datové schranky,

11. Ustné pfi osobnim jednani; o Ustnim podani, které nelze vyridit ihned, se sepise
zaznam,

12. telefonicky; nelze-li véc vyridit pfi hovoru, podatel se vyzve k pisemnému podani
nebo k osobnimu sepsani zaznamu.

2. Podani mlze prevzit feditelka Skoly nebo kterykoli zaméstnanec Skoly. Zaméstnanec je
bez zbyte¢ného odkladu preda reditelce nebo povérené osobé k evidenci. Nikdo nesmi
odmitnout podani jen proto, Ze neni oznaceno jako stiznost, je nelplné nebo bylo u¢inéno
Ustné.

3. Je vhodné, aby podani obsahovalo identifikaci a kontakt podatele, popis udalosti, osoby,
jichz se tyka, datum nebo obdobi, poZzadovany zplsob napravy a dostupné podklady.
Chybéjici nalezZitosti samy o sobé nejsou diivodem k odloZeni, Ize-li véc prosetfit.

4. U Gstniho podani se do zaznamu uvede datum, misto, identifikace a kontakt podatele,
obsah podani, poZadavek podatele, jméno zapisujiciho a podpisy pritomnych, je-li to
mozné. Odmitne-li podatel zaznam podepsat, tato skute¢nost se poznamena.
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€l. 6 Evidence a prvotni posouzeni

1. Podani se eviduje v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku podle
spisového fadu. Eviduje se zejména datum pfijeti, zplsob doruceni, podatel, predmét,
pridélena osoba, |hita, zplsob vyfizeni a pfijata opatieni.

2. Povérena osoba bezodkladné posoudi obsah, vécnou prislusnost, naléhavost, mozné
ohrozeni ditéte, podjatost a to, zda se pouzije zvlastni pravni postup. Je-li znam kontakt,
Skola zpravidla potvrdi prijeti a sdéli dalSi postup.

3. Neni-li Skola prislusna, podani postoupi prisluSnému organu jen tehdy, umoziuje-li to
pravni predpis a jsou-li spInény podminky ochrany osobnich Udajl; jinak podateli sdéli, na
koho se miZe obratit. U podani podle spravniho fadu se postupuje podle jeho pravidel.

4. Je-li podani nejasné nebo chybi Udaje nutné k prosetreni, Skola pozada podatele o
dopInéni a poskytne pfimérenou Ihdtu. Neucini-li tak, vyfidi se podani v rozsahu, ktery
umoznuje jeho obsah; odlozi se jen tehdy, nelze-li pokracovat.

Cl. 7 P¥isluénost a nestrannost

1. Stiznost vyrizuje feditelka Skoly nebo ji pisemné Ci prokazatelné povéreny pracovnik. Za
zakonnost, nestrannost, Uplnost a v€asnost vyrizeni odpovida reditelka Skoly.

2. Osoba, proti niz stiznost sméfuje, nesmi stiznost sama prosetrovat ani rozhodovat o
jejim vyfizeni. Je ji vSak umoznéno se k tvrzenim vyjadfit a navrhnout diikazy. Pfi mozné
podjatosti reditelka urci jinou nestrannou osobu.

3. Smétuje-li stiznost proti feditelce &koly, preda se podle jejiho obsahu zfizovateli, Ceské
Skolni inspekci, nadfizenému spravnimu organu nebo jinému prisluSnému organu. Podatel
je o dalSim postupu informovan.

4. Tyka-li se podani oblasti v plisobnosti Ceské gkolni inspekce, miZe se podatel obratit na
CSI. CSI prosetfuje stiznosti v rozsahu své plsobnosti podle § 174 odst. 6 Skolského
zakona a vysledek predava zrizovateli k dalsSimu fizeni.

Cl. 8 Set¥eni stiznosti
13. Setieni se vede bez zbyte¢nych pritahd, nestranné, d@vérné a v rozsahu

nezbytném k objasnéni vSech bodl stiznosti.

14. Proveéruiji se tvrzeni obou stran a obstaravaji dostupné podklady, napt. zaznamy z
jednani, Skolni dokumentace, hospitacni zaznamy nebo vyjadreni dotéenych osob.

15. Osoba, proti niz stiznost sméfuje, se seznami s jejim obsahem v rozsahu a
okamziku, ktery nezmafri Setreni a neohrozi dité ani stézovatele.

16. Z jednani se pofizuje vécny zaznam; Ucastnici dostanou moznost se k nému
vyjadrit. Sporné pripominky se v zaznamu zachyti.

17. Je-li zde podezreni na bezprostredni ohroZeni zdravi, nasili, Sikanu, trestny cin,
prestupek nebo ohroZeni ditéte, Skola neceka na konecné vyfizeni stiznosti a
bezodkladné prijme ochranna opatreni a plni oznamovaci povinnosti.

18. Smirné nebo mediacni reseni Ize nabidnout pouze tehdy, je-li dobrovolné, bezpecné
a vhodné; nesmi nahrazovat povinnost zavazné skutecnosti radné prosetfit.
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Cl. 9 Lhity

1. Bé&Znou stiznost nebo podnét skola vyridi zpravidla do 30 dnd ode dne doruceni. Ve
slozité véci nejpozdéji do 60 dnd; nelze-li IhGtu dodrzet, znamému podateli pred jejim
uplynutim sdéli dévody a predpokladany termin vyfizeni.

2. Stiznost podle § 175 spravniho fadu musi byt vyfizena do 60 dnti ode dne doruceni
spravnimu organu. O prekroceni této Ihity Ize uvazovat pouze tehdy, nelze-li v jejim
pribéhu zajistit podklady potfebné pro vytizeni.

3. Pro petice, zadosti o informace, opravné prostredky a jina zvlastni podani plati Ihdty
stanovené prislusnym pravnim predpisem.

€l. 10 Vyfizeni a napravna opat¥eni

1. O vysledku se vyhotovi pisemny zavér. U kazdého bodu se uvede, zda je ddvodny,
Castecné dlvodny, neddivodny, neprokazatelny nebo zda jej Skola neni pfislusna posoudit;
strucné se popiSe postup a podstatné ddvody.

2. Znamy podatel je prokazatelné vyrozumén o vysledku a o obecném charakteru prijatych
opatreni. Vyrozuméni nesmi neopravnéné zpristupnit osobni Udaje, Udaje o ditéti,
pracovnépravni opatreni ani jiné chranéné informace.

3. Je-li stiznost dlivodna nebo ¢astecné divodna, feditelka stanovi konkrétni napravna a
preventivni opatreni, odpovédnou osobu a termin. Nasledné oveéri jejich spinéni a Gcinnost.

4. Ma-li stéZovatel za to, ze stiznost podle § 175 spravniho radu nebyla radné vyrizena,
mize pozadat nadfizeny spravni organ o presetreni zplsobu vyfizeni. U jinych stiznosti
méZe podle predmétu vyuZit podnét zfizovateli, Ceské kolni inspekci nebo jinému
prislusnému organu; tim nejsou dotéeny zakonné opravné prostredky.

Cl. 11 Dokumentace a ochrana informaci

1. Spis obsahuje podani a jeho doplnéni, zaznamy o komunikaci, podklady, vyjadreni
dotéenych osob, zaznamy z jednani, zavér, vyrozumeéni, ulozena opatfeni a zaznam o
kontrole jejich Uc€innosti.

2. Osobni Udaje se zpracovavaiji pouze v nezbytném rozsahu, pro stanoveny Ucel a po
dobu podle pravnich predpisl a spisového fadu. PFistup maji jen osoby, které je potrebuiji
k pInéni pracovnich Ukold. Totoznost stéZzovatele se nesdéluje nad rozsah nutny pro
spravedlivé a Uc¢inné proSetieni.

3. Dokumentace se uklada a vyrazuje podle platného spisového a skartacniho planu skoly.
Zaznamy nesmi byt vedeny v nechranénych soukromych GloZistich zaméstnancd.
€l. 12 Zavéreéna ustanoveni

1. Se smérnici jsou prokazatelné seznameni zaméstnanci Skoly. Zakladni informace o
zplsobech podani stiznosti jsou zverejnény na www.zsroztoky.com a jsou détem a zakiim
sdélovany véku priméfenym zplisobem.

2. Kontrolou dodrzovani smérnice je povérena reditelka Skoly. Zmény se provadéji
pisemnymi dodatky nebo vydanim nové smérnice.
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3. Tato smérnice nabyva Gcinnosti dne 1. 9. 2026 a nahrazuje smérnici ¢&. j. ZSMSR-
155/19 Ucinnou od 1. 1. 2020.

V Roztokach dne:

Mgr. Libuse Bulantova

reditelka Skoly
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