Zakladni Skola Ostrava — Marianské Hory, Gen. Janka 1208,

prispévkova organizace

C.j.: ZS Gen 043/2024 Spisovy znak: 1.1.1. | Skarta¢ni znak: A10
Vypracoval: Mgr. Bc. Martin Kolar
Schvalil: Mgr. Bc. Martin Kolaf
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2024
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.1.2024
Zmény ve smérnici jsou provadény formou €islovanych pisemnych dodatkd,
které tvofi soucast tohoto pfedpisu.

Smérnice k vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétu
Tato smérnice k vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu (dale jen ,stiznosti“) se Fidi
zakonem ¢&. 561/2004 Sb., Skolskym zakonem a zakonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad
a ustanovenim zakoniku prace &.262/2006, dale § 24 zakonem ¢&. 251/2005 Sb., o inspekci
prace, vyhlaskou MSMT CR &.263/2007 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisu.
1. Prijimani stiznosti
a. Stiznosti pfijimaji:
i. feditel Skoly,
ii. zastupkyné statutarniho organu,
ii.  referentka Skoly.

b. Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné.

c. U stiznosti podavanych ustné i na zaznamovych médiich se vzdy pfi podani
zhotovi tisténa podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoruénim
podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiznosti. Na Zzadost
stéZovatele je mu vydano potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni

kopie stiznosti nebo vytisténim textu z dodaného z&znamového média,
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podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pfijal, Citelnym uvedenim jeho

jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem a razitkem Skoly.

d. Pokud stiznost sméfuje proti postupu feditele Skoly vystupujicimu jako spravni
organ, tzn., pokud feditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti
statni spravy, a to v pfipadech taxativné vymezenych ustanovenim § 165 odst.
2 zakona €. 561/2004 Sb. a § 24 odst. 3 zakona ¢. 109/2002 Sb., je tfeba

predmétnou stiznost podavat vyhradné fediteli Skoly.

e. Doslé i ustné podané stiznosti eviduje referentka Skoly v systému elektronické

spisové sluzby.

f. Ostatni pracovnici Skoly, ktefi nemohou vzhledem ke svym kompetencim
stiznost vyfidit, jsou povinni upozornit stéZovatele, aby stiznost podal

kompetentni osobé, a jsou v tomto sméru napomocni.

g. Anonymni podani se neeviduje. V pfipadé, Ze obsahuje zavazné skute¢nosti,
je presto feditelstvim Skoly proSetfeno a jsou pfijata opatfeni dle charakteru a

zavaznosti zjisténych skute€nosti.
2. Nalezitosti stiznosti
a. StiZznost musi obsahovat:
i Jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,
ii. jméno osoby nebo problému, proti kterému stiznost sméfuje,
iii. predmét stiznosti (bliz§i popis),
iv. datum podani stiznosti,
v.  vlastnoruéni podpis stézovatele.

b. Jestlize stiznost postrada nékteré z vySe uvedenych udaju, maze byt
povazovana za bezdlvodnou. Pokud je to mozné, upozorni stézovatele na

tuto skute€nost pfijemce stiznosti.

c. V pfipadé, ze bezdlivodna stiznost obsahuje zavazné skutecnosti, je
feditelstvim Skoly proSetfena a jsou pfijata opatfeni dle charakteru a

zavaznosti zjisténych skute€nosti.

3. Evidovani stiznosti

a. Referentka Skoly eviduje stiZnosti:



i. pisemné,
ii.  ustni, formou zaznamu o pfijeti stiznosti obsahujici nalzitosti uvedené v
¢l. 2, odst. a

b. Evidence stiZznosti a vSechny zaznamy o jejich projednavani a pfijatych

opatfenich jsou evidovany ve spisové sluzbé skoly.
4. Zakladni pravidla vyfrizovani stiznosti
a. P¥i vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZovateli €inény pfimé ani nepfimé
zakroky z davodu, Ze podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro zaky, jejichz

zakonny zastupce podal stiznost

b. Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému

stiznost sméfuje.
c. Ma-li stiznost vice bodl, musi se proSetfit vSechny body stiZznosti.

d. Stiznosti se vyfizuji bez zbyte¢ného odkladu v terminu do 30 dnq, vyjimeéné

do 60 dnl ode dne jejich doruceni.

e. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych

Ihatach, a to i v pfipadé, Ze stiznost byla shledana neopravnénou.

f. O projednani ustni stiznosti je sepsan zapis, pfipadné jsou sepsany dalsi

relevantni dokumenty.

g. Odmitne-li stézovatel podepsat zapis nebo nesouhlasi-li s jeho obsahem,

poznamena se to s uvedenim dlvodu.



