Skola: Mati¢ni gymnézium, Ostrava, piispévkova organizace

Smérnice k vyFizovani stiznosti — €. ev. 3.4

C.j.: GMAT/715/2013 Ucinnost od: 10. 4. 2013
Spisovy znak: 1.1.1 Skarta¢ni znak: A/10
Zmény:

V souladu s dikci zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, a zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad, jsem vydal tuto smérnici k vyfizovani stiznosti:

l. Uvodni ustanoveni

Vytizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti (dale jen "stiznosti") se fidi touto smeérnici,
zékonem ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, a zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

1. Prijimani stiznosti

1.1. Stiznosti pfijimaji:

- feditel Mati¢niho gymnazia, Ostrava

- zastupce statutarniho organu

- vedouci ucitelé pfedmétovych komisi

- tfidni ucitelé

- sekretariat MGO pani Yvona Zajacova

1.2. Stiznosti jsou piijimany v pisemné nebo Ustni podobé.

O uGstné podané stiznosti musi piijemce ve spoluprdci se stézovatelem sepsat zapis.
Pokud stéZovatel neuvede misto trvalého pobytu, popiipad€ jinou adresu pro doruc¢ovani, je
stiznost kvalifikovéana jako anonymni. Jestlize byla zaslana elektronickou poStou, nikoliv vSak
prostfednictvim zaru€eného elektronického podpisu, vyzve piijemce v takovém piipadé
stéZovatele, aby tento udaj v pfiméfené lhité doplnil, neucini-li tak, nemize stéZovateli zaslat
vyrozuméni o vyfizeni stiznosti.

1.3. Pokud pfiijemce Gstni stiznost nevytidi ithned, stéZovatele vyslechne a sepiSe o ni pisemny
zapis (viz vyse).

1.4. Z obsahu stiznosti musi byt ziejmé, ¢eho se stézovatel domaha a nelze-li toto zjistit,
stiznost se bez dal§iho odklada.

1.5. Anonymni stiznost pfijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni stiZnosti.
1.6. Lhita k vyfizeni stiznosti je tficetidenni (viz § 71 odst. 3 zdkona 500/2004 Sb.) V této
lhiit€¢ musi obdrzet sté¢zovatel odpovéd’ v pisemné nebo elektronické podobg.

2. Pravomoci a piisobnost Feditele Skoly pFi vyFizovani stiZznosti urcuje § 164 a 165
zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon.

3. Povinnosti zastupce statutarniho organu
3.1. Ustfedné eviduje vSechny stiznosti do§lé kole a zajistuje jejich spravné a véasné

vyftizeni.
3.2. Vypliuje evidencni list stiznosti (ptiloha €. 1). Evidenc¢ni ¢islo ma toto sloZeni:


http://www.vse.cz/download/index.php?sec=doc_detail&id=172

Evidencni ¢islo/porradové cislo/rok.

3.3. Rozhoduje, zda stiznost vyfidi pfimo, ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem, do jehoz
kompetence problematika spada, a nebo zda mu ji pieda k Gplnému vytizeni (véetné odpoveédi
stézovateli).

3.4. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu
spravného vyftizeni stiznosti, postoupi k vyjadieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména
stézovatele.

3.5. V ptipad¢ nutnosti mistniho Setifeni vyrozumi stézovatele ve lhtuté 60 dnti (viz § 71 odst. 3
pismeno a zédkona 500/2004 Sb.). O pftijatych opatfenich informuje stéZovatele, pokud o to
pozadal.

3.6. Kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatki.

3.7. V ptipad€ postoupeni stiznosti podle mistni a vécné ptislusnosti jiné pravnické osobg,
vyrozumi o tom stézovatele pisemné.

3.8. Veskeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zakladd s eviden¢nim listem
stiznosti oddélen¢ od ostatnich spisii.

3.9. Jedenkrat do roka vypracuje zpravu o doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech.
Tato zprava je projednéna v poradnim sboru feditele skoly.

4. Povinnosti vedoucich uciteli predmétovych komisi

4.1. Prijimaji stiznosti, zajiStuji, aby byly intern¢ evidovany odd€lené¢ od bézné posty.
Origindl stiznosti neprodlené ptedaji k zaevidovani a zajisténi dal$iho postupu administrativni
pracovnici skoly pfimo. Pozada-li sté¢Zovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho (pfiloha
¢.2).

4.2. Na zédklad¢ vyzadani povéfeny zastupce statutarniho organu predlozi pisemné vyjadieni
ke stiznosti do péti kalendarnich dnt od obdrZeni vyzvy k vyjadieni.

4.3. V piipadé rozhodnuti zastupce statutarniho organu Ze stiznost pfeddva vedoucimu
zamé&stnanci k vyfizeni, zajisti tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd’ stéZovateli i s
uvedenim ptipadné piijatych opatfeni (pokud o to stézovatel pozadal) ve lhuté, uvedené
zastupcem statutarniho organu v pritvodnim dopisu ke kopii pfedané stiznosti. Kopii odpovédi
stézovateli zaSle souCasné zastupci statutarniho orgéanu.

5. Povinnosti administrativni pracovnice $koly

5.1. Pfijima stiznosti a bez zbyte¢ného odkladu je piredava zastupci statutarniho orgéanu.
5.2. Pozada-li stézovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho (pfiloha ¢. 2).

6. Postup pri vyFizovani stiznosti

6.1. VSechny body stiznosti musi byt objektivné proSetfeny a zjisténi musi byt dokladovano.
6.2. Ve vyrizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé Casti
diivodnd, casteéné divodnd nebo nedivodna. V odlivodnéni vyfizeni se uvede, o jaké
skutec¢nosti piip. pravni piedpis ¢i vnitini piedpis Skoly se opira.

6.3. U divodnych nebo ¢astecné divodnych stiznosti je nutno pfijmout opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkil. Opatieni pfijimé pfisluSny vedouci zaméstnanec na zdkladé dohody
se zastupcem statutarniho orgdnu. Ve spornych ptipadech a v ptipadech, kdy pfijeti opatieni
pfesahuje ramec fidiciho opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne feditel MGO.

6.4. Stiznost se pro potieby evidence povazuje za vytizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti
piedano k doruceni.
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6.5. Ma-li stézovatel za to, ze stiznost, kterou podal, nebyla fadné¢ vyfizena, mize pozadat
feditele Skoly, aby presetiil zplisob vyfizeni stiznosti. Postup v tomto piipad¢ je analogicky
podle této organiza¢ni smérnice.

6.6 Stiznost proti rozhodnutim reditele Skoly podle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad., se
podava:

- fediteli skoly

- odvolacim organem je krajsky urad

§ 175 zékona €. 500/2004 Sb., spravni fad
§ 165 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

6.7 Stiznosti proti podminkam, prubéhu a vysledkim vzdélavani

- podava se ucitelim jednotlivych predmétl, tfidnim ucitelim, vychovnému poradci, fediteli
Skoly, zfizovateli, Ceské §kolni inspekci.

- Ceska $kolni inspekce pieda vysledky Setieni ziizovateli a zfizovatel informuje Ceskou
Skolni inspekci o pfijatych opatfenich (§ 174 zékona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon).

6.8. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztahi
- stiznost je povinen projednat feditel Skoly se zaméstnancem
- zaméstnanec se mize domahat svych prav u soudu

(odst. 9 §v276, gékona ¢ 262/2006 Sb., zakonik prace, § 24 zakona ¢. 251/2005 Sb., o inspekci
prace, MSMT CR ¢. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance $kol a skolskych zatizeni)

II. Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na vSechna pracovist¢ MGO.

2. Nakladani s osobnimi idaji stézovateld i dalSich osob, kterych se stiznost tyka, upravuje
zakon €. 101/2002 Sb. o ochrané osobnich udajli, a to v souladu se znénim dalSich zékond a
souvisejicich pravnich predpist.

I11. Prilohy:

1. Eviden¢ni list stiznosti, oznameni a podnétu
2. Potvrzeni o prevzeti stiznosti

Tato smérnice nabyva tcinnosti ke dni 10. 4. 2013

Mgr. Ladislav Vasevi¢
feditel MGO
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Pfiloha ¢. 1
1. Evidenéni list stiZnosti

EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

Stézovatel
Jméno, pfijmeni adresa

Datum pfijeti stiznosti

Pifedmét stiznosti

Obdrzel

Kdy a komu byla stiznost postoupena k vytizeni

Vyfidil

Datum vyrozuméni sté¢zovatele o zplisobu vyftizeni

Divodnost (D, ND, CD)

Zaznam o zpusobu Setfeni

Ptijata opatfeni




Ptiloha ¢. 2
Potvrzeni o prevzeti stiznosti

Matiéni gymnazium, Ostrava, ptispévkové organizace, Dr. Smerala 25, 728 04 Ostrava
prevzalodne ...............cooeiiiinn. Od oo stiznost ve véci

StZNOSt PIEVZAL: ...t e

V Ostravé dne

razitko a podpis



