Viyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétu (dale jen ,,stiznosti*) se ridi touto smérnici, zakonem ¢.
561/2004 Sb., Skolsky z&kon, ve znéni pozdéjsich predpisu a zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
1. Prijimani stiznosti
a) Stiznost Ize podat:

e pisemné

e prostrednictvi poSty na adresu organizace

e 0sobnim podanim pisemné stiznosti

e Ustné, je-li podana stiZznost Ustné a nelze ji vyridit na misté, musi o ni prijemce ve spolupréci
se stéZzovatelem sepsat zapis

Telefonicky se stiznosti neprijimaji ani neeviduji.

b) Stiznosti prijimaji:

reditel Skoly

e  zastupce Skoly

e ostatni vedouci zaméstnanci (sprévce budov — Skolnik, vedouci Skolni jidelny)

e Ostatni zaméstnanci, ktefi nemohou vzhledem ke svym kompetencim stiznost vyridit, jsou
povinni upozornit stéZzovatele, aby stiznost podal kompetentni osobé.

¢) Anonymni podéni se eviduje do knihy doslé poSty s oznac¢enim ,,anonymni stiznost“. V pripadé, ze
obsahuje zavazné skutecnosti, jsou reditelstvim Skoly proSetreny.

d) Pokud stéZovatel neuvede misto trvalého pobytu, pripadné jinou adresu pro doruéovani, je
stiznost kvalifikovana jako anonymni.

e) Stiznost musi obsahovat:

e jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele

e jméno osoby nebo problému, proti kterému stiznost sméruje

o bliZsi popis predmétu stiznosti (Z obsahu stiznosti musi byt patrné, ¢eho se stéZovatel
domahé a nelze-li toto zjistit, stiznost se bez dalsiho odklada.)

e datum podani stiZznosti

¢ vlastnoruéni podpis stéZovatele

Pokud stiZznost postrada néktery z vySe uvedenych Udaj(, je povaZzovana za bezdavodnou. Je-li to
mozZné, upozorni stéZovatele na tuto skute¢nost prijemce stiznosti.

2. Evidovani stiznosti
V8echny prijaté stiznosti jsou evidovany. Za evidenci stiznosti odpovidaji povéreni pracovnici Skoly.

Eviduji se nésledujici tdaje:



e datum prijaté stiZznosti

o forma stiznosti

e predmét stiZznosti (jméno osoby s problému, k némuz se stiznost vztahuje)
e jméno, prijmeni a bydlisté stéZovatele

e jméno a prijmeni osoby, kterd stiznost prijala

e jména a prijmeni osob, které se na reSeni podilely

e zaznam projedndni stiznosti a vyjadreni (vysledek Setreni)

e datum azpasob doruceni vyjadreni stéZzovateli.

3. Vyrizovani stiznosti
a) Obecné z&sady

o diskrétnost — vSichni, ktefi s informacemi o stiznosti prisli do kontaktu, jsou vazani etickymi
pravidly a mi¢enlivosti

e bezpeci - vstricné prijeti stiZznosti a ochrana stéZovatele pred rizikem, Ze se podani stiznosti
proti nému negativné neobrati

e podpora - podporu je nutné zajistit vSem z(c¢astnénym strandm — tj. stéZzovateli, ale i
pripadné osobé, vuci které stiznost sméruje; dale viem, ktefi stiznost proSetruji

o efektivita — stiznost je nutno provérovat a resit efektivné a bez pratahd

e objektivnost — pracovnik, ktery stiznost provéruje, pristupuje ke vdem informacim i
Gcastnikm objektivné

b) Konkrétni zasady

e V3echny body stiZznosti musi byt proSetreny a zjisténi musi byt dokladovano.

e Ve vytizeni stiznosti se uvede, zda byla stiZznost jako celek resp. jeji jednotlivé ¢asti divodné,
¢aste¢né davodné nebo nedivodna.

e Vodavodnéni vyrizeni stiZznosti se uvede, o jaké skutecnosti resp. pravni predpis ¢i vnitini
predpis se opira.

e Pokud byla stiznost shledana opravnénou nebo ¢aste¢né opravnénou, je vedouci
zaméstnanec povinen bezodkladné ucinit nezbytné opatreni k napraveé.

e Ve spornych pripadech a v pripadech, kdy prijeti opatfeni presahuje rdmec ridiciho opravnéni
vedouciho zaméstnance, rozhodne feditel Skoly.

o Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla radné vyrizena, maZe pozadat
nadrizeného zaméstnance — reditele Skoly, aby presetfil zpisob vyfizeni stiznosti.

e Vyfizeni stiZznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych IhGtach, a to i v pripadé,
nebyla-li stiznost opravnéna.

e Je-li Ustni stiZznost projednéna za Gcasti stéZovatele i osoby, proti které stiznost sméruje,
bude sepsén zapis.

e Odmitne-li stéZovatel zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamené se to s
uvedenim davodu.



4. Lhtita pro vyrizovani stiznosti
Stiznosti musi byt proSetfeny a vyfizeny véetné pisemné odpovédi stéZzovateli bezodkladné, nejdéle
do 30 dna ode dne, kdy byly zaevidovany ve spisové sluzbé.

Stanovenou lhatu Ize prekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim pribéhu zajistit podklady potfebné pro
vyrizeni stiznosti. StéZovatel musi byt s prodlouzenim Ihaty vidy sezndmen.



