Materska skola a zakladni Skola pri Détskeé léecebné Kretin 12, prispévkova organizace

Smérnice k vyrizovani stiznosti

C.j. 116/2026

Spisovy znak: 1.2.5.

Skarta¢ni znak: A 5 (po ztraté platnosti)
Vypracoval: Mgr. Najbrova Hana
Schvalil: Mgr. Najbrova Hana
Pedagogicka a provozni rada projednala dne: | 26. 5. 2026
Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 6. 2026

. Obecna ustanoveni

1. Na zaklad¢ ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace v platném
znéni a § 21 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zakona ve znéni pozdéjsich predpist a podle §
175 zékona ¢.500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisi vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnici. Stanovi jednotny postup Skoly pfi pfijimani, evidenci
a vytizovani stiznosti, oznameni a podnéti.

2. Tato smérnice plati pro vSechny zaméstnance organizace.
3. Smérnice vychazi ze zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji a GDPR
(Natizeni EU 2016/679).

Il. Vymezeni pojmii

1. Stiznost — podani, kterym osoba vyjadfuje nespokojenost s ¢innosti skoly, zaméstnancti
nebo podminkami vzdélavani.

2. Stiznost podle spravniho Fadu — stiZznost na postup feditele Skoly jako spravniho orgénu
pfi rozhodovani podle § 165 odst. 2 Skolského zakona.

3. Podnét — upozornéni na nedostatky, které nemusi mit povahu stiznosti.

I11. Zasady smérnice

smérnice musi byt vydana pisemné,

nesmi byt vydana se zpétnou U€innosti,

nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

feditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménami nebo zruSenim
této smeérnice nejpozdéji do 15 dnd,

smérnice musi byt pfistupna v§em zaméstnanctim,

nevztahuje se na podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k pfezkoumani podle
zékona €. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad), v platném znéni,

nevztahuje se na petice podané podle zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim,
Vv platném znéni.
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IV. Zasady pro vyFizovani stiznosti

» stiznost nesmi byt stéZovateli na ujmu,

» vuci stézovateli nesmi byt ¢inény piimé ani neptimé zakroky proto, ze si sté¢Zoval,

» nikdo nesetii stiznost smétujici proti nému,

» vzdy se vyslechnou ob¢ strany a provede se zaznam (datum, hodina, misto, pfitomni,
obsah,..),

» pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvedeno, Setfi se bez uvadéni jména
stézovatele (zakon ¢. 110/2019 Sb.),

» stiznost se vyfizuje nestranné, bez zbyteéného odkladu a hospodarné,

» stiznost se neukazuje osobam, proti nimz sméfuje — vyhotovi se vypis boda,

» anonymni stiznosti se proSetiuji, pokud je to mozné,

» 0sobni udaje jsou chranény dle GDPR,

» byla-li stiznost shledana dtvodnou, je feditelka $koly povinna bezodkladné ucinit
nezbytna opatfeni k néprave,

» v zajmu odborného a vécné spravného vytizeni stiznosti jsou vSichni zaméstnanci
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost.

V. RozliSeni druha stiznosti

1. StiZnosti podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb. o spravnim Fizeni ve znéni pozdéjSich
prredpist

Tykaji se pouze postupt feditele Skoly jako spravniho orgdnu pii rozhodovani podle § 165
odst. 2 skolského zakona (napft. piijeti, odklad, individualni vzdélavani).

Lhtta pro vytizeni stiznosti:

» oOkamzité, bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 60 dni ode dne jejiho doruceni.
Nadfizenym organem je Krajsky urad Jihomoravského kraje (§ 183 odst. 3 Skolského
zéakona).

2. Ostatni béZné stiznosti tykajici se chovani zaméstnancii, organizace vyuky, reZimu
organizace, apod., nejedna se o spravni iizeni

Lhita pro vytizeni stiznosti:
> nejpozdéji do 30 dni ode dne doruceni, pokud neni mozné vyfidit a prosetfit v kratsi
dobé
V1. Prijimani stiznosti
Zamgéstnanec povéreny prijmem stiznosti:
a) feditelka Skoly
b) zastupce feditelky skoly v pfipad¢ jeji neptitomnosti

1. Stiznost mize podat jakakoliv osoba (i nezletild).

2. Ptijimaji se kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dob¢ v fediteln¢ skoly.



3. Stiznost lze podat:
> datovou schrankou (ID: yd52788)
» postou na adresu Skoly (Mateiska skola a zékladni Skola pti Détské 1écebné Kietin 12,
prispévkova organizace, Ktetin ¢. 12, 679 62 Kietin)
» e-mailem na elektronickou adresu (skolakretin@zspridl.cz)
> osobn¢ Vv tfednich hodinach v feditelné $koly, ktera sidli na adrese Kietin ¢. 12, 679
62 Kfetin.

4. Telefonicka stiznost se piijme, ale st¢zovatel je upozornén, aby svou stiznost piednesl
pisemné nebo osobné. Pokud odmitne, sepiSe zaméstnanec zdznam.

5. Ustni stiznost je moZné prednést po predchozi domluvé v feditelné $koly feditelce.
O podéani Gstni stiznosti je piijemcem sepsan zaznam, ktery obsahuje:

» datum, Cas, misto,

» jména pritomnych,

» obsah stiznosti,

» vyjadfeni stran,

» podpisy.

VII. Evidence stiznosti

Doslé stiznosti eviduje feditelka $koly zapsanim do zvlastniho deniku.

Zapis vede o kazdém Setfeni a obsahuje:

datum piijeti,

jméno a piijmeni, adresa stézovatele, (pokud neni anonymni),

pfedmét stiznosti — strucné a vystizné vyliceni,

oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméfuje,

kdy a kam byla stiznost pfedana k Setfeni nebo vyfizeni,

struény a vystizny popis pribéhu jednani (kazdy ucastnik si mize nadiktovat)
vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako opravnéna, neopravnéna, Casteéné
opravnéna),

pfijatd nadpravna opatieni k napravé zjisténych nedostatki,

dolozka: Vsichni ucastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni.

datum vyfizenti,

vysledek nasledné kontroly, jak byla napravna opatiteni k néprave splnéna,

podpisy piitomnych. Pokud se nékdo odmitne podepsat, zapise se: XY se podepsat
odmitl, pfipadné se uvede diivod,

podpisy pritomnych musi byt az na konci zapisu
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VIII. ProSetieni a vyFizeni stiZnosti

1. Povéteny zaméstnanec proSetii vSechny body stiZnosti.

2. Vyslechne ob¢ strany a provede zapis.

3. Stézovateli je vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti
nebo vytiSténim textu z dodaného zdznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery
stiznost pfijal, s Citelnym uvedenim jeho jména a funkce /pracovni zafazeni, datum, razitko
Skoly.

4. O vysledku informuje prokazatelné st€Zovatele osobné nebo pisemné. V piipad¢ vytizeni
stiznosti osobnim jednanim povéfeny pracovnik zjednani zpracuje zadpis. Zapis vyhotovi
minimalné ve dvou stejnopisech pro ob¢ strany — Skolu a stézovatele.


mailto:skolakretin@zspridl.cz

5. V zavéru zéapisu se vzdy uvede vyjadreni sté¢Zovatele ke zplisobu vyfizeni stiznosti, napf:
,»Limto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovedi. Pokud
stézovatel zapis podepiSe, neni tieba o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele pisemné.
Pokud stézovatel podepise zapis s vyjadienim, Ze povazuje stiznost za vyiizenou, neni nutné
zasilat pisemnou odpovéed.

6. Stiznost je vyfizena okamzikem pfijeti napravnych opatfeni a provedenim zaznamu.
Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkii v pfipadé opravnénych stiznosti stanovi feditelka
Skoly a soucasn¢ kontroluje jejich plnéni.

7. Proti vysledku Setfeni se nelze odvolat, 1ze podat novou stiznost.

IX. StiZznosti na feditelku Skoly

Stiznosti na feditelku Skoly se postupuji zfizovateli Jihomoravskému kraji nebo Krajskému
uiadu Jihomoravského kraje (pokud jde o postup spravniho organu).

Lhata pro postoupeni:
» do 5 dnu

X. Ochrana osobnich udaju

1. Osobni tdaje jsou zpracovavany na zakladé ¢l. 6 odst. 1 pism. ¢) GDPR — spInéni pravni
povinnosti.

2. Piistup maji pouze povéereni zaméstnanci.

3. Udaje jsou uchovavany dle spisového a skartaéniho ¥adu koly.

4. Stézovatel ma prava dle GDPR (pfistup, oprava, omezeni zpracovani).

XI. Archivace

Stiznosti a dokumentace k jejich vytizeni se ukladaji:
» dle spisového a skarta¢niho radu skoly,
» archivuji se pod skarta¢nim znakem A po dobu 5 let.

XIl. Zavérecna ustanoveni

Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditelka Skoly.

O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

Ulozeni smérnice se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

Touto smérnici se rusi smérnice k vyfizovani stiznosti ze dne 1. 9. 2006.



Soucasti smérnice jsou nasledujici ptilohy:

1. Evidence stiznosti

2. Zaznam o Ustni stiznosti

3. Potvrzeni o pfijeti stiznosti, oznameni nebo podnétu

V Kfretiné€ 26. 5. 2026

feditelka Skoly



Ptiloha ¢. 1
Mateiska skola a zakladni skola pti Détské 1é¢ebné Kietin 12, prispévkova organizace

EVIDENCE STIiZNOSTI

Datum podani:

Stézovatel

Jméno a ptijmeni:

Adresa:

Osoba, organizace, proti
niz stiznost sméiuje

Pifedmét stiznosti:

Kdy a komu byla
stiznost predana
k prosetieni:

Datum vyfizeni
stiZznosti:

Vysledek Setieni:

Napravna opatieni:

Vysledek nasledné
kontroly napravnych
opatfeni:




Ptiloha ¢. 2
Mateiska skola a zakladni skola pti Détské 1é¢ebné Kietin 12, prispévkova organizace

Zaznam o ustnim podani stiZnosti

Datum podani:

Cas a misto podani:

Jména piitomnych:

Obsah stiznosti:

Vyjadieni stran:

Podpisy:




Piiloha ¢. 3

Potvrzeni o prijeti stiZnosti, 0znameni nebo podnétu

Potvrzuji, ze Matetska skola a zakladni Skola pii Détské 1éCebné Kietin 12, prispévkova
organizace

prevzala

razitko, podpis



