Zakladni $kola Mikolase Alse a Matetska $kola Mirotice, okres Pisek Mirotice, Skolni 234, PSC 398 01 ICO:
75001063

VNITRNI SMERNICE

k prijimani, evidenci a vyrizovani stiznosti
Cislo smérnice: 10/2026

Spisovy znak: 02

Skarta¢ni znak: A

Vypracoval: Mgr. Pavel Kozak, feditel skoly

Schvalil: Mgr. Pavel Kozék, feditel Skoly

Utinnost od: 01.04.2026

Reditel $koly vydava tuto vnitini smérmnici k zaji§téni jednotného, prezkoumatelného a transparentniho
postupu pfi pfijimani, evidenci, proSetiovani a vyfizovani stiznosti souvisejicich s ¢innosti Skoly a
poskytovanim vzdélavani a Skolskych sluzeb.
w
Cl 1
Predmét Gpravy
1. Tato smérnice upravuje postup Skoly pii pfijimani, evidenci, posuzovani, prosetfovani a vyfizovani
stiznosti, podnétl a oznameni tykajicich se ¢innosti Skoly, vzdélavani a poskytovani Skolskych
sluzeb.
2. Smérnice se vztahuje na podani zakl, zdkonnych zastupcli, zaméstnanct skoly i1 dalSich osob, které se
obraceji na Skolu v souvislosti s jeji ¢innosti.

3. Smérnice upravuje vnitini postup Skoly; tim nejsou dotéena prava osob obratit se na zfizovatele,
$kolskou radu, Ceskou $kolni inspekci nebo jiny piislusny organ.
v
ClL 2
Pravni vychodiska
1. Tato smérnice vychdzi zejména z:
e zédkona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani,
e zéikona €. 500/2004 Sb., spravni fad,
e pravnich pfedpisi upravujicich ochranu osobnich tdaj,
e spisového a skartaniho tadu skoly.

2. Pokud skola nebo feditel Skoly postupuji v postaveni spravniho orgénu, pouZzije se pfi vyfizovani
stiznosti rovnéz piisluSny postup podle spravniho tadu.

CL3
Vymezeni zakladnich pojmiu

1. StiZnost je podani, jimz stézovatel namita nevhodné chovani zameéstnance Skoly, nespravny postup
Skoly nebo jinou skutecnost souvisejici s ¢innosti Skoly.



2. Podnét je upozornéni na nedostatek, riziko nebo moznost zlepsSeni ¢innosti skoly.

3. Oznameni je sd€leni skute¢nosti vyznamnych pro ochranu prav zak, zdkonnych zastupct nebo pro
fadny chod Skoly.

4. Anonymni podani se posuzuje podle obsahu. Je-li to odiivodnéné, skola provede pottebné Setieni i
bez moznosti vyrozumeéni podatele.

Cl. 4
Zasady vyrizovani stiznosti
1. Stiznosti se vyfizuji nestranné, vécné, bez zbytecnych prutahii a v souladu s pravnimi piedpisy.
2. Podani stiznosti nesmi byt sté¢zovateli na ijmu.
3. Pti vyfizovani stiznosti se dba na ochranu osobnich dajii, ochranu prav nezletilych zakt a distojnosti
vSech dotenych osob.
4. Je-li to primétené povaze véci, skola se nejprve pokusi o rychlé neformalni objasnéni nebo odstranéni
nedostatku.
5. Vyfizovani stiznosti nesmi provadét osoba, proti niz stiznost smétuje, ani osoba, u niz jsou
pochybnosti 0 nepodjatosti.

CL 5
Prijimani stiZnosti
1. Stiznost Ize podat:
e pisemné v listinné podob¢,
o elektronicky,
e prostiednictvim datové schranky,
e Ustné.
2. Ustni stiznost, kterou nelze vyfidit ihned, se zaznamena pisemné¢.
3. Stiznosti piijima zejména:

reditel skoly,
e zastupce feditele Skoly,
e povéteny vedouci zaméstnanec,
o sekretariat nebo podatelna Skoly.
4. Zaméstnanec, ktery pfijme stiZznost a neni piislusny k jejimu vyfizeni, ji bezodkladné postoupi fediteli
Skoly.
5. Stiznost proti fediteli Skoly se bezodkladné pfeda ztizovateli; tim neni dot€ena moZnost podani k
jinému piislu§nému organu.

ClL 6
Nalezitosti stiznosti
1. Stiznost by mé¢la obsahovat zejména:

e oznaceni stéZovatele,
e kontaktni idaje pro doruceni odpovédi,
e popis skute€nosti, proti nimzZ sméfuje,
e oznaceni 0osob nebo utvart, jichZ se tyka, je-1i to znamo,
e datum a podpis, je-li podana v listinné podobé.



2. Chybé¢ji-li podstatné uidaje a brani-li to fddnému posouzeni véci, mize skola vyzvat podatele k
doplnéni.
3. Podani se posuzuje vzdy podle obsahu, i kdyz neni jako stiznost vyslovné oznaceno.

ClL7
Evidence stiznosti

1. O kazdé¢ stiznosti se vede evidence.
2. Evidence obsahuje alespon:
e poradové Cislo,
e datum piijeti,
e jméno stézovatele, je-li znamo,
e stru¢ny obsah stiznosti,
e 0sobu povéienou prosetienim,
e datum a zptsob vytizeni,
e piijata opatieni.
3. Dokumenty souvisejici se stiznosti se ukladaji podle spisového a skarta¢niho fadu skoly.

CL 8
PrisluSnost k vyFizeni stiZznosti
1. O vyfizeni stiznosti rozhoduje zpravidla feditel Skoly.
2. Reditel $koly miize povéfit prosetienim stiznosti jiného zaméstnance $koly nebo vice zaméstnanci
podle povahy véci.
3. Jde-li o oblast, ktera spada do puisobnosti jiného organu, $kola podani postoupi ptislusnému organu
nebo o této skuteCnosti informuje podatele, je-1i to vhodné a mozné.

CL9

Prosetreni stiznosti

1. Pfi proSetfovani stiZznosti Skola zjisti skutkovy stav v rozsahu potfebném pro fadné posouzeni véci.
2. K objasnéni véci 1ze zejména:
e vyzadat pisemné nebo Ustni vyjadieni dotéenych osob,

nahlédnout do dokumentace $koly,

provést pohovor se Zakem, zakonnym zastupcem nebo zaméstnancem,

vyzadat dalsi podklady.

3. O provedenych ukonech se pofizuji zdznamy piimétrené vyznamu véci.

4. Tyka-li se podani postupu Skoly vuci zakovi se specialnimi vzdélavacimi potiebami a vzniknou-li
pochybnosti o souladu s doporucenim Skolského poradenského zatizeni, zajisti feditel Skoly dalsi
postup podle zvlastnich pravidel stanovenych pravnimi piedpisy.

Cl. 10
Lhity pro vyrizeni

1. Stiznosti se vyfizuji bez zbytecného odkladu.
2. Vyftizuje-li se stiznost v rezimu spravniho tadu, postupuje se ve lhlit¢ stanovené timto pravnim



predpisem.

3. Ostatni stiznosti Skola vytizuje zpravidla do 30 dnii od jejich doruceni.

4. Nelze-li stiznost ve stanovené nebo obvyklé Thuté vyridit, uéini Sskola nezbytné kroky k dokonceni
Setfeni a podle povahy véci o tom stéZzovatele vyrozumi.

Cl 11
Zpisob vyrizeni stiznosti
1. Stiznost se po proSetteni vyhodnoti jako:
e duvodna,
e cCastené diivodna,
e neduvodna,
e nepfislusna.
2. Je-li stiznost diivodna nebo ¢aste¢né divodna, ptijme skola bezodkladn€ odpovidajici opatieni k
naprave.
3. O vysledku vyfizeni stiznosti se st€Zovatel vhodnym zpiisobem vyrozumi, nebrani-li tomu pravni
piedpis nebo povaha véci.
4. Vyrozuméni obsahuje zejména stru¢né shrnuti predmétu stiznosti, zaver Setfeni a pfipadné informaci
o pfijatych opatfenich.

Cl 12

Opakované a anonymni stiZnosti

1. Opakovanou stiznost ve stejné véci, kterd neobsahuje nové skute¢nosti, 1ze vytidit odkazem na
predchozi vytizeni.

2. Anonymni stiznost se neodklada automaticky; Skola posoudi jeji obsah a vyznam pro ochranu prav
zakl a fadny chod skoly.

3. Podéni urazlivého nebo zjevné Sikandzniho charakteru se eviduje; Skola vSak neni povinna vést
opakovanou vécnou komunikaci nad rdimec nezbytného posouzeni obsahu.

CL 13

Soucinnost se Skolskou radou, zfizovatelem a dalSimi organy

1. Skolska rada projednava podnéty, oznameni a stiznosti v rozsahu stanoveném pravnimi pedpisy.

2. Sméftuje-li stiznost do plisobnosti zfizovatele, poskytne Skola potfebnou soucinnost.

3. Je-li stiznost etfena Ceskou $kolni inspekci nebo jinym organem vefejné moci, §kola poskytne
pottebné podklady a soucinnost.

4. Na zéklad¢ vysledkt Setteni pfijme feditel Skoly odpovidajici opatieni a zajisti jejich evidenci a
kontrolu splnéni.

Cl 14

Ochrana osobnich udaji a ml¢enlivost

1. Osobni udaje obsazené ve stiznostech a souvisejicich podkladech jsou zpracovavany pouze v rozsahu
nezbytném pro vytizeni véci.

2. Se spisem a podklady se seznamuji jen osoby, které to potiebuji k plnéni svych pracovnich
povinnosti.



3. Zameéstnanci Skoly jsou povinni zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, s nimiz se pii vyfizovani
stiznosti seznamili, pokud zvlastni pravni pfedpis nestanovi jinak.

CL 15

Zavérefna ustanoveni
1. Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly.
2. Zameéstnanci Skoly budou s touto smérnici prokazatelné seznameni.
3. Nedilnou soucast této smérnice tvoii tyto piilohy:
e Priloha €. 1 — Formulaf pro podani stiznosti,
e Priloha ¢. 2 — Evidenéni list stiznosti,
e Priloha ¢. 3 — Vzor vyrozuméni o vyfizeni stiznosti,
¢ Priloha €. 4 — Dolozka o seznameni zaméstnancu.
4. Smérnice se uklada v sidle skoly a zvefejnuje se zpiisobem obvyklym pro vnitini piedpisy skoly.
5. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem uvedenym v jejim zahlavi.

V Miroticich dne 01.04.2026

Mgr. Pavel Kozék
feditel skoly

Priloha C. 1

Formular pro podani stiznosti
Nazev Skoly: Zakladni skola Mikolase AlSe a Matetska Skola Mirotice, okres Pisek

Cislo jednaci / evidenéni &islo: [doplni §kola]

1. Udaje o stéZovateli

o Jméno a prijmeni / NAZEV: ....cccveevivieeiieeeiie e
e Datum narozeni / ICO: .....oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereene

o Adresa bydliste / sidla: ........coceeviriiiiiii

o Telefon: .o

o E-mail: .o

e Datova schranka: ............ccocooiiiiiiiiiiiicee e

2. Oznadeni véci
o  StiZnoSt SMEFUJE PIOLL: ceveeuviieiiieiieeiieiie et
e Jméno osoby / oznaceni Utvaru, kter€ho se tyka: .......ccccoeiieiiiiiiiiniiiieeeeeeee
e Datum nebo obdobi, kdy k udélosti doSlo: .........ccceeviieiiiiiiiieieeeeee,

3. Popis stiznosti

Popiste, v cem spattujete pochybeni Skoly nebo zaméstnance Skoly:



4. Diikazy a prilohy
Uved'te listiny nebo jiné podklady, které prikladate:

Podpis ste€Zovatele: ........cccovvveiiiiiiiecr e

Priloha ¢. 2

Evidencni list stiZznosti
Nazev Skoly: Zakladni Skola MikolaSe AlSe a Matetska Skola Mirotice, okres Pisek

o Pofadoveé Cislo SHZNOSL: ....oovvieriieiiiiiieieeee e

o Datum Prijeti: ..ocooveeeiiiieiiieeeee e

e Forma podani: listinn€ / e-mail / datova schranka / Gistné / jinak

e Jméno a prijmeni St€Zovatele: ........ccovevviieriieriiieiiecieeeeee e

o Kontaktni 0daje: .......cccoveiiiiiieiiieee e

e Strucny obsah StHZNOSHL: ....eeveveiiriieiirieierieeeeecece

e Dotcend 0soba / UtVAL: .....coceeveieiieiirieicceeeeee e

e Osoba poveérend proSetrenim: .........ccocceeveerieiniienienee e

e Datum zahdjeni Setfeni: .........ccccevveeviriiniiiiiiinecccee

o Provedene UKONY: ......ccceeviiieviiieiiieeieecieeeeeeeiee s

e Zavér Setfeni: diivodna / Castecné diivodna / nedlivodna / neptislusna
o Prijatd opatient: ......ccocevveriirienieinceeeeeee

o Datum VyTIZeni: .....ccceevvveeriiiieiiieeieeeeeee e

o 7Zplsob vyrozumeni St€ZoVatele: .........ccevvvieviieriiienieeiieeie e
e Pozndmka: ..o

VYhOtOVIl: ..o,

DN e

Priloha ¢. 3

Vzor vyrozuméni o vyrizeni stiznosti

Zakladni Skola MikolaSe AlSe a Materska §kola Mirotice, okres Pisek
Mirotice, Skolni 234, PSC 398 01
ICO: 75001063

C. j.: [doplnit]



Vyfizuje: [doplnit]
Dne: [doplnit]

Adresat:
[jméno a piijmeni / nazev]
[adresa]

Vyrozuméni o vyrizeni stiznosti
Vézena pani / Vazeny pane,
dne [doplnit] Skola obdrzela Vasi stiznost tykajici se [strucné oznaceni véci].

Na zékladé provedeného Setteni, v jehoz radmci byly posouzeny dostupné podklady a vyjadieni dotéenych
osob, skola dospéla k tomuto zavéru:

Vase stiznost byla vyhodnocena jako: [diivodna / ¢aste¢né diivodna / nedtivodna].

Strucné
LY LA Z0Y1 1 0<) 1) TR

Prijata
1) 10 0 1) SRR

Dé&kujeme za VasSe podani.

S pozdravem

[jméno a piijmeni]
feditel Skoly / povéfeny zaméstnanec

Priloha C. 4

Dolozka o seznameni zameéstnancu

Zaméstnanci Zakladni Skoly MikolaSe AlSe a Matetské Skoly Mirotice, okres Pisek byli prokazatelné
seznameni s Vnitini smérnici k pfijimani, evidenci a vyFizovani stiZnosti, ¢. 10/2026, s ti¢innosti od
01.04.2026.

Seznameni zaméstnanct prob&hlo dne 30.03.2026 zplisobem na provozni poradé.

~

Pof. ¢.| Jméno a piijmeni zaméstnance | Pracovni zaiazeni | Datum seznameni | Podpis

No glk~wind e




Pof. ¢.| Jméno a piijmeni zaméstnance | Pracovni zaiazeni | Datum seznameni | Podpis

20.

Mgr. Pavel Kozék
teditel Skoly / osoba povéfend sezndmenim zaméstnancii



