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Uvodni ustanoveni
Vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl (ddle jen "stiznosti") se fidi touto smérnici, zdkonem
€. 561/2004 Sb., skolsky zakon a zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

1. Prijimani stiZznosti

Stiznosti prijimaji:
- feditelka Skoly
- zastupce statutdrniho organu
- ostatni vedouci zaméstnanci na vSech urovnich fizeni
- ucetni skoly

StiZznosti jsou pfijimany

V elektronické podobé emailem, datovou zprdvou, v pisemné nebo Ustni podobé.

O ustné podané stiznosti musi prijemce ve spolupraci se stéZovatelem sepsat zapis. Pokud
stéZovatel neuvede misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro doruéovani, je stiznost
kvalifikovdna jako anonymni. Jestlize byla zasldana elektronickou postou, nikoliv vsak
prostfednictvim zaruéeného elektronického podpisu, vyzve pfijemce v takovém pfipadé
stéZovatele, aby tento udaj v pfimérené Ihtté doplnil, neucini-li tak, nemUze stéZzovateli zaslat
vyrozumeni o vyfizeni stiznosti.

Vyridit stiznost ihned ma pouze reditelka, nebo jeji statutarni zastupce.

Pokud pfFijemce Ustni stiznost nevyfidi ihned, zdstupce organizace stézovatele vyslechne a
sepiSe o ni pisemny zapis (viz vyse).

Z obsahu stiznosti musi byt zifejmé, ceho se stéZovatel domaha a nelze-li toto zjistit, stiznost
se bez dalsiho odklada.

Anonymni stiznost prijemce posoudi s prihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni stiznosti.
Lhata k vyrizeni stiznosti je tficetidenni. V této |h(té musi obdrZet stéZovatel odpovéd v
pisemné nebo elektronické podobé.



2. Povinnosti zastupce statutarniho organu

Uredné eviduje viechny stiznosti doslé kole a zajistuje jejich spravné a véasné vyfizeni.
Evidence probiha pfidélenim Cisla jednaciho ve spisové sluzbé ke kterému se vyhotovi zapis
z Ustniho jednani, nebo se pfipoji pisemna stiznost, kterou organizace obdrzela.

Rozhoduje, zda se stiZznost vyridi pfimo, nebo ve spoluprdci s vedoucim zaméstnancem, do
jehoz kompetence problematika spada anebo zda mu ji prfedd k Uplnému vyfizeni (véetné
odpovédi stéZovateli).

Pozada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zdjmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi k vyjadreni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZzovatele.

O vysledku Setfeni vyrozumi stéZzovatele ve lhGté 30 dnl (viz vySe). O pfijatych opatrenich
informuje stéZzovatele, pokud o to pozadal.

Kontroluje pInéni opatieni k odstranéni zjisténych nedostatka.

V pripadé postoupeni stiznosti podle mistni a vécné pfrislusnosti jiné prdvnické osobé,
vyrozumi o tom stéZovatele pisemné.

Veskeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zakladd zastupce statutdrniho organu
do elektronické spisové sluzby oddélené od ostatnich spis(.

Jednou do roka vypracovava zpravu o doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech. Tato
zprava je soucdsti vyrocni zpravy materské skoly.

3. Povinnosti vedoucich zaméstnanct

Prijimaji stiZznosti a zajistuji, aby byly evidovany bez zbyte¢ného odkladu. Vedouci
zaméstnanci zajisti dalsSi postup v feSeni stiznosti, ptipadné predaji k vyreSeni kompetentni
osobé. Pozada-li stéZovatel o doklad o poddni stiznosti, pfeda mu ho.

Na zakladé vyzadani povéreny zastupce statutarniho organu predlozi pisemné vyjadreni ke
stiznosti do péti kalendarnich dnl od obdrzeni vyzvy k vyjadreni.

V pfipadé rozhodnuti zastupce statutarniho organu Ze stiznost preddava vedoucimu
zaméstnanci k vyfizeni, zajisti tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd' stézovateli i s
uvedenim pfripadné pfijatych opatfeni (pokud o to stéZovatel pozadal) ve Ih(té, uvedené
zastupcem statutdrniho organu v prlivodnim dopisu ke kopii pfedané stiznosti. Kopii odpovédi
stéZovateli zasle soucasné zastupci statutarniho organu.

4. Povinnosti Ucetni Skoly
Prijima stiznosti a bez zbyteéného odkladu je predava reditelce Skoly.
Pozada-li stéZzovatel o doklad o podani stiznosti, preda mu ho.

5. Postup pfi vyrizovani stiznosti

Vsechny body stiZznosti musi byt objektivné prosetreny a zjisténi musi byt dokladovano.

Ve vyfrizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé ¢asti divodna,
Castecné dlivodna nebo nedlvodna. V odlvodnéni vytizeni se uvede, o jaké skutecnosti pfip.
pravni predpis ¢i vnitfni predpis Skoly se opira.

U ddvodnych nebo caste¢né divodnych stiznosti je nutno pfijmout opatrfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkl. Opatteni pfijima pfislusny vedouci zaméstnanec na zakladé dohody
se zastupcem statutarniho organu. Ve spornych pripadech a v pfipadech, kdy pfijeti opatreni
presahuje rdmec fidictho opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne vyssi nadfizeny.
Stiznost se pro potfeby evidence povaZuje za vyfizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti predano
k doruceni.




Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla radné vyfizena, mize pozadat reditele
Skoly, aby presetfil zplsob vyftizeni stiznosti. Postup v tomto pfipadé je analogicky podle této
organizacni smérnice.

Stiznosti proti rozhodnutim Feditele skoly se fidi podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad.

- podava se fediteli skoly,

- odvolacim orgdnem je krajsky urad.

Odvolani se fidi § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad a § 165 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon

Stiznosti proti podminkam, pribéhu a vysledktim vzdélavani

- podava se tiidnim ucitel@im, vychovnému poradci, fediteli $koly, zfizovateli, CSI.

- CSI predd vysledky etFeni zfizovateli a zfizovatel informuje CSI o ptijatych opattenich.
Dle § 174 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon.

Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztahi

- stiznost je povinen projednat reditel Skoly se zaméstnancem,

- zaméstnanec se mlZe domahat svych prav u soudu.

Dle § 276 odst. 9 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace; § 24 zakona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace;
MSMT CR ¢&. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni

Zavérecna ustanoveni

Nakladani s osobnimi Udaji stéZzovatell i dalSich osob, kterych se stiznost tyka, upravuje zakon
¢.110/2019 Sb., o ochrané osobnich udaju.

Prilohy
1. Evidencni list stiznosti, ozndmeni a podnétu (papirova ptiloha)
2. Potvrzeni o prevzeti stiznosti (papirova pfriloha)

V Ostravé — Porubé dne 24.7.2023
Mgr. Adéla Mikeskova
Reditelka MS


http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172
http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172

Seznameni zaméstnancti MS se smérnici ¢. 14
Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem byl/a sezndmena a rozumim

Pfijmeni, jméno Datum Podpis
1 | Bolkova Petra
2 | Borsanyiova Lucie
3 | Cernd Gabriela
4 | Dudova Denisa
5 | Foltynova Katefina
6 | Hajdukova Nela
7 | Hrdlickova Barbora
8 | Janackova Michaela
9 | Knoppova Kamila
10 | Kocidanova Katefina
11 | Kubastova Eva
12 | Martinikové Jana
13 | Nabélkova Karin
14 | Olivikova Andrea
15 | Orsulikova Pavla
16 | Pavlenkova Blazena
17 | Smejkalovd Martina
18 | Svobodova Lenka
19 | Sykorova Lucie
20 | Seveikova Sarka
21 | Svidrnoch Kone&nd Lenka
22 | Vrablikova Lenka
23 | Ziegelbauerova Adéla
24




Pfiloha ¢. 1

Evidencni list stiznosti

Cislo jednaci

StéZovatel:

- Jméno a pfijmeni
- Adresa

- Telefonni kontakt
- Email

- Datova schranka

Datum pfijeti stiznosti

Predmét stiznosti

Do stiznost vyfizuje /komu byla stiznost

postoupena

VyFidil

Datum vyrozuméni stézovatele

DUvodnost

(DGvodna-D, Caste¢né diivodna-CD,

Neddvodna-N)

Zaznam o zpUsobu prosetieni

Pfijata opatreni

V Ostravé dne

Podpis vyfizujiciho



Priloha ¢.2

Potvrzeni a prevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Materska Skola, Ostrava — Poruba, Ukrajinska 1530 — 1531, pfispévkova organizace
prevzala dne od stiznost/oznameni/podnét.

Cislo jednaci prevzatého dokumentu je:
Potvrdil:

Dne:

Podpis a razitko



