GYMNAZIUM JANA BLAHOSLAVA IVANCICE,
PRISPEVKOVA ORGANIZACE
Lany 2, 664 91 Ivancice

C.j. GJB/187/2020
Vypracoval Ing. Ivana Cermakova
Schvalil Ing. Ivana Cermakova
Zameéstnanci seznameni dne 16. 3. 2020
Smeérnice vyhlasena dne 16. 3. 2020
Smeérnice nabyva platnosti dne 1. 4. 2020
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 4. 2020
Smérnice zrusuje smeérnici




Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni frad,
v platném znéni, vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

1. Plsobnost a zasady smérnice

Tato smérnice stanovi postup Skoly pri vyrizovani stiznosti, oznameni a pod-
v, O
netu.

Zasady smeérnice:

- tato smérnice nesmi ukladdat povinnosti jednotlivym zaméstnancim &koly,
musi byt vydana pisemné,

nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

vznika na dobu neurdcitou,

- reditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo
zru$enim této smérnice, ta musi byt pfistupna véem zamé&stnancim,

- nevztahuje se na petice podané podle zakona o pravu peti¢nim, v platném
znéni.

2. Vyrizovani stiznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt Skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobng,
nebo v Ustni podobé, také v digitdlni podobé datovou schrankou. Doslé
i Ustné podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny v podacim deniku a da-
le vyplnénim evidencniho listu stiznosti. U stiznosti podavanych ustné do
protokolu se vzdy pri podani zhotovi tiSténa podoba, jejiz pravost stézovatel
potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiz-
nosti. Na Zadost stézovatele je mu vydano potvrzeni o prijeti stiznosti, a to
formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsaného pracovnikem, ktery stiZnost
prijal, Citelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zarazeni, datem
a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se primérené pouzije i u stiznosti poda-
nych pfenosem dat a u stiZnosti neidentifikovaného stézovatele.

2. 2 I kdyz stiznost sméruje proti postupu reditele Skoly nebo Skolského za-
fizeni vystupujicimu jako spravni organ, tzn., pokud reditel skoly nebo Skol-
ského zarizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy, je
treba predmétnou stiznost podavat rediteli Skoly nebo Skolského zafizeni.
Ten pak pri jejim reseni postupuje v souladu s ustanovenim § 175 zakona
¢. 500/2004 Sb.

2. 3 Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodno-
ceni a kontrola je v plsobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 za-
kona ¢&. 561/2004 Sb., $kolského zakona, je tfeba tuto stiznost podavat Ces-
ké skolni inspekci. Vysledek Setreni pFedé zrizovateli k pfrijeti prislusnych
opatreni.
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2. 4 Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich
vztahd, je tfeba tuto stiznost podat rediteli $koly nebo $kolského zafizeni
jako statutarnimu organu zaméstnavatele, ktery je povinen ji se zaméstnan-
cem projednat, a to v souladu s ustanovenim zakoniku prace.

2. 5 Vyrizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho radu.
2. 6 Stiznosti se prijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2. 7 Vzhledem k tomu, ze stiznosti obsahuji velmi Casto udaje a citlivé osob-
ni udaje, které by mohly byt zneuzity, je kazdy pracovnik podilejici se Setre-
ni stiznosti povinen, ve smyslu evropského narizeni ke GDPR, zachovavat
mlcenlivost a chranit pred zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje, se kterymi
byl seznamen, vyzadovat a shromazdovat pouze nezbytné Udaje a osobni
Udaje, bezpecné je ukladat a chranit pred neopravnénym pristupem, nepo-
skytovat je subjektiim, které na né& nemaji zdkonny narok, nepotfebné tdaje
vyrazovat a dal nezpracovavat.

3. Evidencni list
Evidencni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, prijmeni a adresu stézovatele
c) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméruje
d) predmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiZznost predana k proSetreni nebo vyrizeni
e) vysledek Setreni (zda je stiznost vyrizena jako neopravnéna, opravné-
na Ci opravnéna Castecné)
f) jaka byla pfijata opatfeni k napravé zjist&nych nedostatkd
g) data podani zprav o prijmu a vyfrizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatreni k naprave spinéna.

4. Udaje o stiznostech jsou chranény podle zékona ¢. 110/2019 Sb., o zpra-
covani osobnich udajd.

5. StiZznost se vyfizuje ve |h(té Sedesati dnl ode dne podani.

6. Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni naleZi do plsobnosti jiného organu
nebo organizace, neZ je organizace, postoupi $kola pFislusnym organim
a organizacim k pfimému vyftizeni do 5 dnd ode dne pfijeti a vyrozumi o tom
stéZovatele. Pokud zdakladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosetieni je v jeji
pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji prijem stézovateli a sdéli mu, které bo-
dy stiznosti prosetri. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi
cast stiznosti k prosetreni a vyfizeni.

7. O pridéleni stiznosti k prosetfeni a vytizeni daldim zaméstnancim Skoly
rozhoduje reditel Skoly.

8. Kompetence k vyrizovani stiznosti
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8.1. Stiznosti smérujici proti postupu reditele Skoly nebo Skolského zafrizeni
pri jeho rozhodovani o pravech a povinnostech fyzickych osob ve spravnim
fizeni budou vyrizovany podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim
fFizeni, v platném znéni.

8.2. StiZznosti z oblasti pracovné&pravnich vztahl tedi statutarni organ &koly
podle ustanoveni zakoniku prace. V souladu s nim je zaméstnavatel povinen
projednat se zamé&stnancem nebo na jeho Zadost se zastupci zaméstnancd
stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
z pracovnépravnich vztaht. Tim neni dotéeno prdvo zaméstnance domahat
se svych prav u soudu.

9. V zajmu odborného a vécné spravného vyfrizeni predmétu stiznosti jsou
V. . 7 . v . . V. O v. v
vsichni pracovnici skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vuci ste-
v ] 4 7 V. v V7 7 . V7 J4 7 v . rv
zovatelum nesmi byt Cinény primé ani neprime zakroky proto, ze podali stiz-

nost.

10. Pri proSetrovani a vyrizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povin-
ni:

a) prosetfit a vyfidit stiznost bez pritahl, hospoddrné a v uréenych Ihi-
tach,

b) objektivné a Uplné prosetrit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna,
c¢astecné opravnéna nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setreni informovat stézovatele,

e) u opravnénych a castecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatreni
k odstranéni zjisténych nedostatkl a poskytnout vysledky Setfeni véc-
né prisluénym odborim a oddé&lenim k dal$imu vyuziti.

11. Je nepripustné postupovat stiznosti k proSetreni nebo vyfizeni oddéle-
nim a zaméstnancim, proti kterym stiznost sméFuje. Stiznosti na vedouci
zameéstnance se postupuji k prosetreni nebo vyfrizeni vzdy prislusSnému nad-
fizenému organu.

12. Opakovanou stiznost povéreny zaméstnanec prezkouma formalné a véc-
né&, zda plQvodni stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost
v téze véci nové skuteCnosti a formalni a vécné prezkoumani potvrdilo
spravnost vytizeni plvodni stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost
nebude prosetfovana.

13. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vyfidit do 60 dnl od jejiho
zaevidovani. Je povinen prosSetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setreni
informovat statutarniho zastupce sSkoly a s jeho povérenim stézovatele (pi-
semné&, osobnim jednanim).

14. O Ustnich jednanich pfi proSetrovani stiznosti sepiSe pracovnik proset-
Fujici stiznost zapis, ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani
zU¢astnily, struéné a vystizné vyli¢eni pribé&hu a vysledku jednani, jakoZ
i doloZzku, ze Ucastnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis po-
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depiSe pracovnik provadéjici Setreni a vSichni Ucastnici Fizeni. Jestlize né-
ktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem,
poznamena se to s uvedenim ddvodd.

Zapis se vyhotovi nejméné ve dvou stejnopisech pro obé strany - Skolu
a stézovatele.

15. V zavéru zapisu se vzdy uvede vyjadrfeni st&Zovatele ke zplsobu vytFizeni
stiznosti, napr.: Timto povaZuje stézovatel svoji stiznost za vyrizenou a ne-
trva na pisemné odpovédi. Pokud stézovatel zapis podepiSe, neni treba
o vysledku Setfeni informovat stéZzovatele pisemné.

16. Stiznost se povazuje za vyrizenou, jakmile po jejim prosetreni byla uci-
néna opatreni potrebna k odstranéni zjisténych zavad a stéZzovatel je o tom
vyrozumeén. O vyfizeni stiznosti musi byt stézovateli podana zprava ve vy-
Se uvedenych |hitdch a to i v pripadé&, bylo-li zjisténo, Ze stiznost neni
opravnéna.

17. Kontrolu evidence a vyfrizovani stiznosti provadi reditel sSkoly.

18. Opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkd v pfipadé opravnénych nebo
c¢asteCné opravnénych stiznosti stanovi reditel Skoly. Soucasné kontroluje
jejich plnéni.

19. Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyrizeni se ukladaji
v dokumentaci skoly po dobu danou spisovym radem skoly.

21. Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad, v platném znéni, obracet se na spravni organy se stiznostmi proti ne-
vhodnému chovani Urednich osob nebo proti postupu spravniho organu, ne-
poskytuje-li tento zakon jiny prostfedek ochrany.

22. Je-li ze stiznosti patrno, ze stézovatel nevyCerpal vSechny radné opravné
prostfedky a Ze lhita k jejich podani neprodla, musi byt stiznost neprodlen&
postoupena prislusné organizaci k rozhodnuti o opravném prostredku a sté-
Zovatel o tom vyrozumeén.

23. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to
v zajmu spravného vyfrizeni stiznosti, postoupi se k prosetreni jen opis stiz-
nosti bez uvedeni jména stézovatele.

24, Stiznost se podava primo u spravniho organu, ktery predmétné spravni
fizeni vede. Ten je povinen prosetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadfi-
zeny spravni organ stiznost na zadost stézovatele presetfi pouze v pripade,
7e st&Zovatel ma namitky proti zplsobu vyfizeni své stiznosti. DUvodem pro
prezkoumani stiznosti nadfizenym spravnim organem tedy neni nespokoje-
nost stéZovatele s vysledkem SetFeni, ale pouze se zplsobem vyfizovani je-
ho stiznosti.

25. V souladu s § 183 Skolského zakona plni Ukoly nadfizeného spravniho
organu feditell 8kol a $kolskych zafizeni zfizovanych stadtem, krajem, obci
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nebo svazkem obci krajsky uUrad. Krajsky urad je tedy odvolacim organem
v pripadé vsSech rozhodnuti ve spravnim fizeni a soucasné i organem, ktery
v ptipadé oprdvnénych ndmitek st&Zovatele proti zplsobu vyfizeni jeho stiz-
nosti tuto stiznost presetri.

26. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem
Skoly povéren zameéstnanec:

b) O kontrolach provadi pisemné zdaznamy

c) Ulozeni smérnice ve spisovné Skoly se fidi Spisovym radem Skoly
a skartacnim planem

d) Smérnice nabyva ucinnosti dnem:

V Ivancicich dne 16. 3. 2020

Ing. Ivana Cermakova
reditelka
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Priloha c".vl ] .
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Evidencni cislo

Stézovatel
Jméno, prijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Predmeét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena
k vyrizeni

Vyridil

Datum vyrozumeéni stéZovatele o
o] V7 V4
zpusobu vyrizeni

Dlvodnost (D divodna, CD &asteéné
ddvodna, ND neddvodna

Zaznam o zpusobu $etfeni

Prijata opatreni
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Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

Gymnazium Jana Blahoslava Ivancice, prispévkova organizace

prevzalo dne .......cccoceevveereenen, (oTe [

razitko a podpis
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