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Pedagogicka rada projednaladne | XXXX

Skolskéa rada projednala dne XXXX

Smérnice nabyva platnosti ode dne |1.12. 2016

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd, které
tvori soucast tohoto predpisu.

Smérnice reditelky Skoly Kk vyrizovani stiZnosti

Tato smérnice k vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnét (dale jen "stiznosti") se fidi zakonem ¢. 561/2004
Sb., Skolskym zédkonem a zdkonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad a ustanovenim zakoniku prace ¢.262/2006,
dale §24 zikonem ¢&. 251/2005 Sb., o inspekci prace, vyhlaskou MSMT CR €.263/2007 Sb., ve znéni
pozdgjsich predpisi.
Reditelka $koly touto smérnici stanovuje postup zpracovani stiznosti:

1. Ptijimani stiznosti

2. Evidovani stiznosti

3. Vyfizovani stiznosti

1. Prijimani stiZnosti
StiZnosti prijimaji:
1. feditelka Skoly
2. statutarni zastupkyné feditelky Skoly
3. kancelar skoly — hospodarka nebo zaméstnanec poveteny sluzbou v kancelati skoly
Stiznost lze podat pisemné nebo ustné.
Ptijemce ve spolupraci se stézovatelem 0 stiznosti sepiSe zapis.

Ostatni pracovnici $koly, kteti nemohou vzhledem ke svym kompetencim stiznost vyfidit, jsou povinni
upozornit stéZovatele, aby stiznost podal kompetentni osob€, a jsou v tomto sméru napomocni.

Anonymni podani se neeviduje. V piipad€, ze obsahuje zavazné skuteCnosti, je presto Feditelstvim Skoly
proSetfeno a jsou piijata opatfeni dle charakteru a zavaznosti zjisténych skute¢nosti.




Stiznost musi obsahovat:

1. jméno, pfijmeni a adresu stézovatele

2. jméno osoby nebo problému, proti kterému stiznost smétuje
3. predmét stiznosti (bliZsi popis)

4. datum podani stiznosti

5. vlastnoru¢ni podpis stézovatele
JestliZe stiznost postrada nékteré z vySe uvedenych udaji, mize byt povazovana za bezdivodnou.
Pokud je to mozné, upozorni stéZovatele na tuto skute¢nost piijemce stiznosti.

V piipadé, Ze bezdiivodna stiznost obsahuje zavazné skute¢nosti, je feditelstvim $koly proSetiena a jsou piijata
opatfeni dle charakteru a zavaznosti zjisténych skute¢nosti.

2. Evidovani stiznosti
Povéreni pracovnici skoly jsou povinni evidovat stiznosti:
e pisemné
e (Ustni, formou zaznamu o pfijeti stiZnosti.
Tento zaznam musi obsahovat:
1. nazev a adresu Skoly
2. jméno, ptijmeni a adresu stézovatele
3. proti komu stiznost sméfuje
4. predmét stiznosti (bliZ$i popis)
5. podpis stézovatele

Zakladnim formulafem pro evidenci stiznosti je ,,Zdznam o jednanis: ...“, viz ptiloha 1. V pfipadé€ potieby vsak
miize byt doplnén o dal$i dokumenty.

Evidence stiznosti a vSechny zaznamy o jejich projednavani a pftijatych opatfenich jsou evidovany a uloZzeny
v kancelatich zastupct feditelky Skoly.

3. Vyrizovani stiZnosti

Obecné zésady:

diskrétnost — vSichni, kteti s informacemi o stiznosti ptisli do kontaktu, jsou vazani etickymi pravidly a
mlcenlivosti

bezpe€i — vstficné pfijeti stiznosti a ochrana stéZovatele pied rizikem, ze se podani stiznosti proti nému
negativné obrati

podpora — podporu je nutno zajistit vSem zaéastnénym stranam, tedy stéZovateli, ale i pfipadné osobé, vici
které stiznost sméfuje, a také vSem, ktefi stiznost proveéruji

efektivita — stiznosti je nutno provéfovat a fesit efektivné a bez pritaht

objektivita — pracovnik, ktery stiznost provétuje, pfistupuje ke v§em informacim i G¢astnikiim objektivné



Zakladni pravidla vyiizovani stiZznosti:

1. Pfi vytizovani stiznosti nesmi byt proti stéZzovateli ¢inény pfimé ani neptimé zakroky z diivodu, ze si podal
stiznost. Toto ustanoveni plati i pro Zaky, jejichZ zakonny zastupce podal stiZznost.

2. Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznost sméfuje.
3. Ma-li stiZznost vice bodl, musi se proSetfit vSechny body stiznosti.

4. Stiznosti se vytizuji bez zbytecného odkladu v terminu do 30 dnt, vyjimecné do 60 dni ode dne jejich
doruceni.

5. O vyrizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lhtitach, a to i v ptipadé, Ze stiznost
byla shledana neopravnénou.

6. O projednani Gstni stiznosti je sepsan zapis do tiskopisu ,,Zaznam o jednani s: ...* (viz ptiloha 1), pfipadné
jsou sepsany dalsi relevantni dokumenty.

7. Odmitne-li stézovatel podepsat zapis nebo nesouhlasi-li s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim
divodu.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 12. 2016.

/ , £
V Praze dne 13. 10. 2016 /M" Bl tx %a%

Mgr. Blanka Chuchlerova
reditelka Skoly






Ptiloha ¢&.1
ZAKLADNI SKOLA PRAHA 10 — HOSTIVAR, Kozinova 1000, 102 00

tel. 271 750 630, e-mail: info@zshostivar.cz, http://www.zshostivar.cz

Zaznam o jednani s: Zdkem — Zakyni — zakonnym zastupcem zaka/zakyné (oznacte)

B0 0 1=T 2 o LTSRS TR tHda: e,

Pfitomni:

Davod jednani:

nekdzen v hodinach (vyuce) nekdzen v arealu skoly nevhodné chovani ke spoluzakim
nevhodné chovani k uciteli agresivni chovani obecné nerespektovani pokyn( ucitele
neplnéni povinnosti ve Skole neplnéni zadanych ukoll neplnéni domdcich ukoll

pokus o podvod, podvod pozdni pfichody zaSkolactvi

kradez/e poskozovani majetku Skoly poskoz. majetku jinych osob
zakazané predméty ve skole problém s navykovymi latkami Sikana

zhorseny prospéch neprospéch jiné:

Podrobny popis problému (je-li tfeba):

Navrh feseni problému:



Vyjadreni zaka/zakyné — zakonného zastupce:

Termin/y plnéni dohodnutych opatfeni:

Termin dal$iho jednani:

V Praze dne: ...oueeeeeeeeieeeeeeeeecieeeeeee e

Podpisy Ucastnikd jednani:

pozice Ucastnika jmeéno

podpis




