‘ Cyrilometodéjska cirkevni zakladni skola

Lerchova 65, Brno 602 00
qw tel.: 543 425 210, e-mail: skola@cmczs.cz, www.cmczs.cz

Smérnice rfeditelky Skoly k feSeni stiznosti

Cislo jednaci: 56/2017 U¢innost: od 1. 9. 2017

I. Zakladni pojmy a zasady

1. Stiznosti se rozumi podani obcana v individualnim zajmu, které nelze vyfidit podle jiného
pravniho predpisu, a téZz podani, kterym se fyzické ¢i pravnické osoby ve svém individudlnim
zajmu domahaji ochrany svych porusovanych nebo ohroZzovanych prav nebo opravnénych
zajm( nebo poukazuji na jiné nedostatky, pficemz se nejednd o stiznost ve smyslu § 175 zak.
¢. 500/2004 Sb., spravniho radu.

2. Oznameni jsou podani upozoriujici na negativni jevy v oblastech dotykajicich se
plUsobnosti skoly a sledujici pfevazné zajmy vétsi skupiny.

3. Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujiciho stavu, ekonomictéjsi feseni urcitého ukolu
nebo ndvrhy na feseni urcité problematiky v oblasti plisobnosti $koly.

4. Kde se dale v téchto pravidlech pojedndava o stiznostech, pfimérené se tato ustanoveni

pouziji i na vyfizovani oznameni a podnéta.
Il. PFijimani stiznosti

1. Stiznosti u¢inéné osobné Ustné prijima kancelar skoly, hospodarka Skoly stiznost zaeviduje
a preda odpovédnym pracovnikim skoly k vyfizeni (feditelka Skoly, zastupkyné reditelky
Skoly). Jestlize je moiné stiznost vyfidit na misté, hospodarka vyhledd pfislusného
odpovédného zaméstnance a ten stiznost vyfridi.

2. StiZznosti se pfijimaji kazdy pracovni den od 7:00 hod. do 15:00 hod.

3. O ustné podané stiznosti, kterou nelze vyfidit pfi jejim podani, pofidi hospodarka se
stéZovatelem protokol. Protokol obsahuje tyto nalezZitosti: jméno a prijmeni podatele, jeho
bydlisté, vyliceni predmétu stiznosti takovym zplsobem, aby pracovnik povéreny jejim
vyfizovanim nemusel dodatecné ziskavat potrebné informace k jejimu obsahu, pfipadné
telefon, e-mailovou nebo jinou kontaktni adresu a dale informaci o tom, zda si stéZovatel
preje byt o vytizeni stiznosti vyrozumén a jakym zpUlsobem.

4. Pisemné podané stiznosti prejima kancelar skoly, byla-li pisemna stiznost predana jinému
zaméstnanci Skoly a na jiném misté, ten ji neprodlené preda do kancelare skoly.




lll. Jednotna evidence stiznosti

1. Hospodarka Skoly zaregistruje stiznost do centralni evidence stiznosti, zaloZi spis
o prislusné stiznosti a stiznost preda reditelce skoly, kterd rozhodne, kdo bude stiznost Setfit
a resit.

2. Centrdlni evidence stiznosti obsahuje: Cislo jednaci pridélené stiznosti, spisovou znacku,
charakter podani (zda se jednd o stiznost, oznameni, ¢i podnét), datum podani, jméno
stéZovatele, stru¢ny pfedmét stiznosti, datum vyfizeni.

3. Dalsi udaje jako oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost sméruje, kdy a komu
byla stiznost predana k proSetfeni nebo vyfizeni, vysledek Setfeni, opatfeni ke zjednani
napravy, skute¢nost, zda bylo vyfizovani stiznosti prodlouzeno a do kdy, pfipadné informace
o dalSich dulezitych ukonech, obsahuje spis.

4. Umoznuje-li to charakter stiznosti, vyhodnoti se opravnénost ¢i neopravnénost stiznosti.
IV. Vécna pfrislusnost a vylouceni kvuli podjatosti

1. Reditelka $koly mizZe vyFizenim stiznosti povéfit kteréhokoli odpovédného pracovnika,
v jehoz plisobnosti se nachazi oblast, do niz stiznost svym obsahem sméruje.

2. Pokud je stiznost sméfovana proti konkrétnimu zaméstnanci skoly, bude ji vyfizovat jeho
pfimy nadfizeny nebo pfima nadfizend. Vyfizena stiznost bude projedndana s feditelkou skoly
a vysledek odeslan stéZovateli.

3. O stiznosti na reditelku Skoly bude feditelka Skoly informovat zfizovatele.

4. Pokud stiznost patfi do kompetence jiné organizace, bude ji postoupena prostfednictvim
kancelare skoly po schvaleni reditelky sSkoly do 5 dn( ode dne podani. O této skutecnosti
bude podatel vyrozumén.

5. Podatel nebo jind osoba, které se vyrizovani stiznosti bezprostfedné tyka, mize namitat
podjatost vytizujiciho pracovnika, jakmile se o ni dozvi. O ndmitce rozhodne bezodkladné
nadrizeny pracovnik.

V. Vyfizovani stiznosti

1. Pozada-li o to podatel, nebo je-li to v zajmu spravného vyftizeni stiznosti, pfi prosetfovani
stiznosti se bude pouzivat pouze opis stiznosti bez uvedeni jména podatele. PGvodni stiznost
se jménem podatele bude uloZena v centralni evidenci stiznosti ve spisu.

2. Stiznosti se vyfizuji bez zbyte¢ného prodleni. VSechny dileZitéjsi ukony provadéné
v pribéhu vyfizovani stiznosti se zaznamendvaji pisemnou formou, nebo, umoznuje-li to
povaha véci, poznamenanim do spisu. Poznamendni do spisu se provadi vyhradné
prostiednictvim hospodarky.

3. Vyftizeni stiznosti musi byt ukonceno do 30 dnli ode dne doruceni. Ktomu je mozno
pfipocist dobu az 30 dn, jestlize je zapotfebi ve véci konat Ustni jednani nebo mistni Setreni,
nebo jde-li o zvlast sloZity pfipad. Uéelnost prodlouzeni lhiity stejné tak jako jeho diivod musi
byt ze spisu patrné.



4. Za prutahy ¢i nedlsledné vytizeni stiznosti vyvodi feditelka Skoly ve vztahu k odpovédné
osobé dusledky dle zakoniku prace (popf. jinych pravnich predpist).

5. Kdykoli v prabéhu Ihity maze reditelka Skoly po dohodé s odpovédnym pracovnikem,
ktery stiznost Setfi, vyfizovani stiznosti zastavit, nastane-li néktery z nasledujicich divoda:

a) podatel vzal svou stiznost zpét, jestlize je podateld vice, musi stimto Ukonem
souhlasit vSichni podatelé;

b) podatel v uréené lh(té neodstranil podstatné vady stiznosti, jejichz pfitomnost brani
radnému vyfizeni véci, napf. konkretizace véci, o kterou jde, ¢i osoby, proti které
stiznost sméruje. Toto neplati, mGze-li pracovnik odstranit vady bez nepfiméreného
usili sdm. Podatel musi byt pfedem na moZnost zastaveni vyfizovani stiznosti
upozornén;

c) stiznost je zcela zjevné nepravdivda a pomlouvacénd, nebo ma vyrazné obstrukéni
charakter;

d) podatel v pribéhu vyfizovani stiznosti s pracovnikem nespolupracuje a klade faktické
prekazky takového razu, Ze stiznost nemuze byt fddné vyrizena. Tato skute¢nost musi
byt radné zaznamenana a dokladovatelna ve spisovém materidlu. Podatel musi byt
pfedem na moZnost zastaveni vyfizovani stiznosti upozornén;

e) zjisti, Ze ve véci, kterd je predmétem stiZznosti, nebo ktera s predmétem stiZznosti
bezprostfedné a neoddélitelné souvisi, se kona spravni fizeni u jiného organu;

f) podatel zemfel nebo zanikl, pokud neprojevi zajem o pokracovani vyfizovani stiznosti
pravni nastupci, anebo zanikla véc nebo pravo, kterého se stiznost tyka;

g) stiznost se stala zjevné bezpfedmétnou.

6. O zastaveni vyfizovani stiznosti bude reditelka neprodlené informovat podatele (vyjma
dlvodu k zastaveni dle pism. a, f). Pokud podatel se zastavenim vyfizovani stiznosti
nesouhlasi, ma pravo podat namitku do 30 dn( k feditelce Skoly, kterd ve véci definitivné
rozhodne.

VI. Ukonceni vyfizovani stiznosti

1. Pokud nebyla stiznost zasldna pouze na védomi, nebo pokud se podatel nevzdal prava byt
vyrozumeén, vyrozumi se o vysledku proSetfovani pisemnou formou. Pokud bude s jeho
souhlasem zvolena jinad forma vyrozuméni, zhotovi se o tomto pisemny zaznam, ktery se
zalozi do spisu.

2. U opradvnénych stiznosti musi byt pfi vyfizeni stanovena opatfeni k napravé se stanovenym
terminem plnéni.

3. Opravnénost stiznosti bude hodnocena v kategoriich:

a) stiznost je oprdvnéna
b) stiZznost je ¢aste¢né opravnénad
c) stiznost je neopravnéna

4. V ptipadé, Ze podatel nesouhlasi se zplisobem vyfizeni stiznosti, mizZe podat k reditelce
§koly namitku. Reditelka $koly do 30 dn(l vyfizeni stiznosti potvrdi, nebo zplsob vyFizeni
zméni, nebo, rozsifil-li podatel plvodni stiznost o nové skutecnosti, zahaji nové Setreni.



Neobsahuji-li stiznost v téze véci nové skutecnosti, potvrdi se sice pfijem stiznosti Ci
nesouhlasu, ale stiznost mize byt bez dalsiho proSetfovani odloZena.

VII. Stiznost podana vice podateli

Pokud pocet podatelll ve stejné véci se stejnym zdjmem je vétsi nez 5, a tito si soucasné
nezvoli kontaktni osobu, na kterou by se mohl pracovnik obracet v pribéhu vyfizovani
stiznosti, vybere ji hospodarka po konzultaci s feditelkou sama. Na tuto osobu se v dalSim
pribéhu vyfizovani stiznosti obraci, pokud z povahy véci neni nutno pribrat i ostatni
podatele, nebo nezvoli-li si tito jinou kontaktni osobu. Pouze kontaktni osobé pak mize
adresovat i vysledek Setfeni spolu s upozornénim, aby snim sezndmila rovnéz ostatni
podatele.

VIIl. Anonymni stiZznost

Anonymni stiznost, oznameni ¢i podnét se vyfizuje v souladu s ustanovenimi téchto pravidel,
neuZiji se pouze ta ustanoveni, u nichZ to povaha véci nedovoli. Misto odpovédi podateli se
odpovéd a zpUsob vyfizeni zaloZi pouze do spisu. Vécné pfislusni pracovnici se nemuseji
zabyvat anonymnimi stiznostmi, které jsou hrubé a ocividné nepravdivé, urdilivé Cci
nesmysiné, nebo z jejichz obsahu neni vibec patrné, o co podateli jde. Stiznosti tohoto
druhu se bez zaevidovani odkladaji.

IX. Kontrola vyfizovani stiznosti

1. Vedouci pracovnici v souladu se svymi kompetencemi sleduji vyfizovani stiznosti a pfijata
opatteni k ndpravé.
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2. Reditelka 8koly provede 1x za rok na konci kalendafniho roku rozbor stiznosti a pficin
jejich vzniku.

X. Zavérecna ustanoveni
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Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2017

V Brné dne 31. 8. 2017 Megr. Pavlina Vojtéchova
reditelka Skoly



