Zakladni skola Novosedlice, okres Teplice, ptispévkova organizace
se sidlem Vrchoslavska 88,417 31 Novosedlice

32. Vyrizovani stiZznosti

Cj.: Spisovy znak  Skar- |RSN/128/2019 A.l. A5
taéni znak

Vypracoval: Mgr. Jana Hurdova

Schvalil: Mgr. Jana Hurdova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne {16.4.2019

Smérnice nabyva uinnosti dne: [23.4.2019

Obecna ustanoveni

Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na vSechna pracovisté Zakladni Skoly
Novosedlice, okres Teplice

Na zaklad¢€ ustanoveni § 14, odst. 3 zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace

V platném znéni a § 21 zédkona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zdkona a podle § 175
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, v platném znéni, vyddvam jako statutarni or-
gan Skoly tuto smérnici.

1.Prijimani stiZnosti a oznameni

Stiznosti 1ze podat pisemné nebo Ustné€. Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v
obvyklé pracovni dobé&. Pisemné stiznosti a oznameni 1ze podat fediteli Skoly nebo
finanéni referentce. Ustni stiznosti fesi vedouci utvaru (8kolni jidelna, $kolni dru-
Zina, provozni zaméstnanci) podle nize stanovenych kompetenci nebo feditel Sko-

ly.

2. VyFizovani stiznosti

2. 1 Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé¢ postou ¢i osobné&, nebo
Vv Gstni podobé. Doslé 1 ustn€ podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny (sekre-
tatka Skoly/ feditel §koly) zapsanim do podaciho deniku doruc¢ené posty a dale vy-
plnénim evidencniho listu stiznosti:
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Eviden¢ni list
Evidenc¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani
b) jméno, piijmeni a adresu stéZovatele
c¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje
d) pfedmét stiznosti
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetieni nebo vyiizeni
e) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnénd, opravnéna ¢i
opravnéna castecng)
f) jaka byla pfijata opatieni k napraveé zjisténych nedostatka
g) data podani zprav o piijmu a vyfizeni stiznosti
h) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna.

U stiznosti podavanych Ustné do protokolu se vzdy pii podani zhotovi tiSténa po-
doba, jejiz pravost sté¢Zovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a tdaji nutnymi pro
doruceni vytizeni stiznosti. Na zadost stéZovatele je mu vydano potvrzeni o prijeti
stiZznosti, a to formou zhotoveni kopie stiZznosti podepsan¢ho pracovnikem, ktery
stiznost piijal, ¢itelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zatazeni, datem
a razitkem Skoly.

3. Kompetence

e Stiznosti proti rozhodnuti feditele Skoly se podle zdkona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad podavaji fediteli Skoly, odvolacim orgdnem je krajsky urad.

e StiZnosti proti podminkam, pribchu a vysledkim vzdélavani se podavaji
ucitelim jednotlivych predmétt, tiidnim ucitelim, fediteli Skoly, ziizovateli,
Ceské skolni inspekci.

e StiZnosti v oblasti pracovnépravnich vztahi je povinen projednat feditel Sko-
ly se zaméstnancem. Zaméstnanec se mize domahat svych prav u soudu.

e Stiznost na zaméstnance nebo ¢innost Utvaru fesi v prvni instanci vedouci
utvaru, na jejichz ¢innost ¢i zaméstnance je vedena stiznost, v druhé instanci
reditel Skoly.

e StiZznost na vedouciho utvaru tesi feditel skoly.

e StiZnost na feditele $koly fesi ziizovatel — OU Novosedlice.

e Je nepfipustné postupovat stiznost k vyfizeni nebo proSetfeni tomu, proti
komu stiznost sméfuje.

e Vzhledem k tomu, Ze stiznosti obsahuji velmi ¢asto udaje a citlivé osobni
udaje, které by mohly byt zneuzity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni
stiznosti povinen, ve smyslu evropského natizeni ke GDPR, zachovavat ml-
Cenlivost a chranit pfed zneuzitim data, udaje a osobni udaje, se kterymi byl
seznamen, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné tidaje a osobni udaje,
bezpe¢né je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat
je subjektiim, které na n€ nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat
a dal nezpracovavat.
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4. Lhity

e Udaje o stiznostech jsou chranény podle zakona ¢&. 101/2000 Sb., o ochrang
osobnich udaju.

e StiZnost se vyfizuje ve lhité Sedesati dnli ode dne podani.

e Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plisobnosti jiné¢ho orgdnu nebo
organizace, nez je organizace, postoupi skola pfislusnym organim a organi-
zacim k pfimému vyftizeni do 5 dnil ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZo-
vatele.

e Pokud zékladni Skola obdrzi stiznost, jejiz prosetieni je v jeji pravomoci jen
castecné, potvrdi jeji pfijem stéZovateli a sd€li mu, které body stiznosti pro-
Setfi. Soucasné¢ jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti
Kk prosetfeni a vyfizeni.

5. Pravidla Setrreni stiznosti

e Anonymni stiZnosti se netesi.

e Pozada-li stéZzovatel o zachovani anonymity, postoupi se stiznost k proSetie-
ni v opise bez uvedeni jeho jména.

e O moZnosti zachovani anonymity je stéZovatel prijemcem stiZnosti in-
formovan.

e Vychazi se z obsahu stiznosti bez ohledu na to, kdo ji podal a proti komu
smétuje.

e Vyjadreni poskytne jak stéZovatel, tak i osoba, proti které stiznost smétuje.

e O pfidéleni stiznosti k proSetieni a vyfizeni dalSim zaméstnancim Skoly
rozhoduje teditel Skoly.

e O ustnim jedndni se sepisuje zdpis, ktery obsahuje:

v’ jména vSech pfitomnych, ktefi se jednani za¢astnili,

v' stru¢ny pribéh jednani, popt. vysledek jednani

v’ seznameni s obsahem zapisu vSech Gcastniki- stvrzené podpisy téastniki
jednani (jestlize jeden z Gcastnikli odmitne zapis podepsat, nebo nesouhlasi s
jeho obsahem, poznamena se tato skute¢nost do zapisu s uvedenim diivodu).
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6. Vvsledky Setreni stiznosti

Odpovédny zaméstnanec po proSetieni stiznosti poda stézovateli pisemné rozhod-
nuti o vysledku U kaZzdého predmétu stiznosti zvlast’. Vysledkem muze byt
rozhodnuti Ze:

- stiznost je diivodna,
- stiznost je nediivodna,
- stiznost je neprokazatelna.

Dutivodna stiznost je vyfizena, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatieni k
odstranéni zjisténych nedostatkil, nebo byla stanovena lhuta k jejich odstranéni,
pokud neni mozné opatieni okamzité realizovat. St€zovatel je vzdy o skutenosti
vyrozumen.

Vedouci zaméstnanec utvaru, kde byly zjiStény nedostatky, je povinen neprodlené
provést opatieni k odstranéni nedostatk, zjiSténych pii proSetfovani stiznosti a
zajistit, aby se neopakovaly.

7. Zavérecné ustanoveni
e Proti stéZovateli nesmi byt ¢inény ptimé ani nepiimé zakroky proto, Ze podal
stiZznost.
e Je nepfipustné, aby se pritbéh nebo vysledek Setfeni stiznosti pfimo nebo ne-
piimo dotykalo osobnosti déti nebo zaki, ptipadn€ promitat podani stiznosti
do jejich prospéchu a hodnoceni chovani.

e StiZnosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizovani se zakladaji odd¢€le-
n¢ od ostatnich spisii.

e Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem sSkoly
povétren zaméstnanec: Mgr. Jana Hurdova.

e Smérnice nabyva Ucinnosti dnem 23. 4. 2019.

V Novosedlicich, dne 16.4.2019

Mgr. Jana Hurdova
reditel Skoly
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Priloha ¢. 1
EVIDENCNI LIST STIiZNOSTI

Evidenc¢ni ¢islo

Stézovatel
Jméno, pfijmeni, adresa

Datum pfijeti stiznost

Predmét stiznosti

Kdy a komu byla stiznost postoupena
Kk

vyftizeni

Vyiidil

Datum vyrozuméni stéZovatele o zpi-
sobu
vyfizeni

Divodnost (D déivodna, CD &asteéné
duvodna, ND nedivodna

Zaznam o zpusobu Setfeni

Ptijata opatieni
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Priloha ¢. 2

Potvrzeni o pirevzeti stiznosti, oznameni a podnétu

..................................................

Podpis/ jméno
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