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1. Uvod a uéel

Tato smérnice stanovi jednotna pravidla pro:

1. prevenci vzniku stiznosti a podnétd,

2. prijimani, evidenci, Setfeni a vyfizovani stiznosti a podnét,
3. ochranu prav stéZovatell a dotéenych osob,

4. kontinualni zlepSovani ¢innosti Skoly a Skolského zafizeni.

Smérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance Zakladni Skoly a Matefské Skoly Olbramovice (dale jen

»Skola“), zakonné zastupce déti/zakd a dalsi osoby, které se na ¢innosti Skoly podileji.

2. Pravni ramec
Smérnice vychazi zejména z téchto prdvnich predpisu:

e § 164 odst. 1 pism. a), h) Skolského zdkona — odpovédnost reditele skoly za zajiSténi fadného

provozu a bezpeci,
e § 175 spravniho radu — stiznosti na postup spravnich organa,

e §174 a 175 $kolského zdkona — vykon inspekéni ¢innosti CS,

e Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim — v ¢asti souvisejici s podnéty verejnosti,
e Zakonik prace — povinnost zaméstnavatele vytvaret pfiznivé pracovni podminky a predchazet
konfliktim na pracovisti.

3. Vymezeni pojmt

Stiznost — pisemné nebo Ustni podani, kterym se stéZovatel domaha napravy nevhodného chovani
zaméstnance Skoly, nespravného postupu skoly nebo poruseni prav ditéte/zaka.

Podnét — pisemné nebo Ustni sdéleni obsahujici navrh na zlepsSeni ¢innosti Skoly, upozornéni na nedostatky,
které vSak nemusi predstavovat poruseni prav.

StéZovatel — osoba podavajici stiznost nebo podnét (dité/zak, zakonny zastupce, zaméstnanec, jina fyzicka
¢i pravnicka osoba).


https://next.codexis.cz/doc/CR11200_2025_09_01#paragraf164
https://next.codexis.cz/doc/CR10979_2025_07_01#paragraf175
https://next.codexis.cz/doc/CR11200_2025_09_01#paragraf175

4. Prevence stiznosti a podnétu

1. Oteviend komunikace s rodici (tfidni schlzky, konzultacni hodiny, elektronicka komunikace).
. Pravidelné hodnoceni klimatu Skoly a tfid (dotazniky, besedy).

. Transparentni vnitfni normy (Skolni fad, klasifikacni fad, provozni rady) — verejné dostupné.

. Vcasné rfeseni konfliktl mezi Zaky, rodici a pracovniky Skoly (mediace, individudlni pohovory).
. Skoleni zaméstnanc( v oblasti komunika&nich dovednosti a prace s konfliktem.
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5. Pfijem stiznosti a podnétu

1. Stiznost/podnét Ize podat: a) pisemné (listinné, e-mailem, datovou schrankou), b) dstné — do
protokolu, c) anonymné (schranka d(véry, formular na webu).

2. Stiznost/podnét pfijima: a) reditel skoly, b) jeho zastupce, c) tfidni uditel (ten neprodlené preda
Fediteli), d) zastupkyné feditele pro MS.

3. Pro evidenci se pouZiva Kniha stiznosti a podnétl vedena v analogové formé. Zdznam obsahuje:
datum pfijeti, jméno stéZovatele (neni-li anonymni), strucny obsah, pridélené Cislo jednaci, zplsob
pfijeti, podpis pfijimajici osoby.

6. Postup pri Setreni

1. PredbéZné posouzeni: — je-li zfejmé, Ze podani nenaplriuje definici stiznosti/podnétu, je odmitnuto s
odlGvodnénim.

2. Urceni prislusnosti: — sméfuje-li stiznost proti rediteli Skoly, vytizuje ji zfizovatel.

3. Setfeni provadi povéiena osoba (Feditel nebo jim uréeny pracovnik). Sou&asti je: a) vyzadani
vyjadreni dotéenych osob, b) shromazdéni dokumentu (tfidni knihy, zaznamy dohledl, CCTV apod.),
c) konzultace s metodikem prevence, ¢i CSI dle potieby.

4. Lhaty: — vyrizeni do 30 dn(; u slozitych pripadd Ize Ihdtu prodlouZit na 60 dnd (§ 175 odst. 5
spravniho rfadu) s pisemnym ozndmenim stézovateli.

5. Vysledek Setfeni je zaznamendn do Protokolu o vyfizeni stiznosti a stéZovateli je pfedano pisemné
vyrozumeni.

7. Vyrozuméni stézovatele

1. Obsahuje: shrnuti pfedmétu stiznosti, zjisténé skutecnosti, zavér setfeni (divodna / ¢astecn
dlivodnd / ned(ivodnad), pfijata opatFeni, pouceni o dal$im postupu (moZnost obratit se na CSl,
ztizovatele, nadfizeny organ).

2. V anonymnich pripadech je vysledek zverejnén bez osobnich Gdaji na nasténce skoly / webu.

8. Opatreni k napravé a prevence opakovani
1. Pisemnd omluva, kazenské opatreni, zména vnitrnich predpisl, personalni ¢i organizacni zména.

2. Reditel $koly sleduje plnéni opatteni a archivuje doklady minimalné 5 let.

9. Evidence a ochrana osobnich tGdaju

1. Dokumentace se uklada oddélené od osobnich spist zaméstnancu a zaku.
2. Pristup maji pouze povérené osoby.



3. Pri zpracovani osobnich Gdajli se postupuje dle Natizeni (EU) 2016/679 (GDPR) a skolského zakona.

10. Ochrana stézovatele a dotcenych osob

1. Nikdo nesmi byt znevyhodnén za podani stiznosti.
2. Prfianonymizaci se postupuje tak, aby nebyla dotéena prava ucastnikud.

11. Zavérecna ustanoveni

1. Za sezndmeni zaméstnancl a zvefejnéni odpovida feditel Skoly.
2. Smérnice podléhd pribézné revizi nejméné jednou za 3 roky nebo pfi zméné prislusnych pravnich
predpisC.

12. Soulad s metodikou Ceské $kolni inspekce (CSI)

Tato smérnice vychazi z doporuceni obsazenych v posledni interni Metodice Setfeni stiZznosti na Skoly a
$kolskd zafizeni (€SI, ¢j. €S51G-3444/16-G23 v aktualizovaném znéni 2024) a z navazuijicich stanovisek
verejného ochrance prdav. Hlavni aspekty souladu jsou:

1. Transparentnost a evidence — $kola vede Knihu stiznosti a podnétdl v rozsahu doporué¢eném CSI
(identifikace, obsah, klasifikace, Ihlty, vysledek).

2. Tricestny model vyfizovani — stiznost sméruje primarné: a) k fediteli Skoly, b) pfi stiznosti na feditele
ke zfizovateli, c) pokud stéZovatel neni spokojen nebo jde o vdzné poruseni prav (napf. Sikana,
diskriminace ¢i bezpeénost), mize se obratit na CSI, kterd voli bud' $etfeni stiznosti (§ 174 odst. 6 SZ)
nebo standardni inspekéni ¢innost (§ 174 odst. 2).

3. Vyhodnoceni zavaznosti — reditel Skoly neprodlené posoudi, zda jde o ® béZznou provozni stiznost
(Fesiinterné), e zavaZnou stiznost s moznym ohrozenim prav déti/zakd (okamzité informuje
ztizovatele a navrhne preventivni opatreni).

4. Propojeni s inspekénimi zavéry — pokud je stiznost dlivodna a pfijimaji se ndpravna opatfeni, jsou
zaClenéna do vlastniho hodnoceni Skoly a monitorovdna pfi naslednych kontrolach.

5. Ochrana stézovatele — naplfiuje principy dobré spravy podle metodiky CSI (efektivnost, otevFenost,
nediskriminace).



13 Pfilohy

Priloha €. 1 — Formular pro podani stiznosti / podnétu

C.j. (vyplni $kola)  |Datum pfijeti Zptisob podani (1 pisemné [ e-mail [ datova schranka [1
ustné do protokolu [1 anonymné)

1. Identifikacni udaje stézovatele (nevypliiuje se u anonymniho podani)
Jméno a prijmeni / NAzev 0rganizace: .......ccveeeeeieeccieeeecee e
Adresa / SIAI0: oo

Telefon / @Ml weeiiiieieiee et

2. Pfedmét stiznosti / podnétu

Popis uddlosti nebo nedostatku (kdy, kde, kdo, jak):

4. Prilozené dukazy / dokumenty
L1 aN0 (SPECITIKUJEE): «evveeeeeiireee ettt e et e e

O ne

5. Prohlaseni stézovatele
Prohlasuji, Ze uvedené udaje jsou pravdivé.
Datum: ...............

POAPIS: weviieeeeiieiiecrrreeee e



Priloha €. 2 — Vyrozuméni o vyfFizeni stiznosti / podnétu

p<
—

Datum prijeti Datum vyfizeni Véc

SEEZOVAtEl: ...

Shrnuti obsahu stiZznosti / podnétu:

Vysledky Setfeni:

®  ZjiStENE SKULEENOSTI: ..uvveeeeeiiiiiee ettt e e

e Klasifikace: [0 dvodna [ ¢astecné divodna [ nedlvodna

PFijata opatfeni k napravé / prevenci:

Pouceni o dalSim postupu:

Pokud nesouhlasite se zplisobem vyfizeni, mlZete se do 15 dni obratit na (zfizovatel /

nadfizeny organ) nebo na Ceskou $kolni inspekci.

v dne 202..

............................................................. Jméno, pfijmeni a funkce osoby, ktera stiznost vyfidila
v dne 202..

Mgr.

feditel/ka skoly



