Vychovny ustav, détsky domov se Skolou, stfedisko vychovné péce, zakladni Skola a stfedni

Skola Kostomlaty pod Milesovkou, s.p.o.

Metodika proSetrovani stiznosti

Uvodni ustanoveni

1.

Stiznosti na Skolu nebo Skolské zatfizeni se pro ucely téchto internich pravidel rozumi
podani dorucené postou, technickymi prostiedky slouzicimi k pfenosu dat i Ustné,
které obsahuje upozornéni fyzické nebo pravnické osoby na nedostatky, jejichz
proseteni spada do plisobnosti vedeni Skolského zatizeni (déle jen zatizeni).

Za stiznosti se nepovazuji podani v zalezitostech, které byly, jsou nebo maji byt
pfedmétem soudniho fizeni nebo jsou podnétem k zahajeni spravniho fizeni, ptipadné
trestniho fizeni. Takova podani se vrati bezodkladn€ s uvedenim divodu tomu, kdo je
podal. Pokud ¢ast podéani splituje nalezitosti stiznosti dle odst. 1, prosetii se tato Cast
jako stiznost na Skolu.

Prosetfovani stiznosti ve Skole (Skolském zatizeni) se vykonava na zaklad¢ pisemného
povérteni feditele zafizeni.

Za spravné, vCasné a disledné proSetieni stiznosti odpovidd zaméstnanec povéieny
feditelem zafizeni proSetfenim stiznosti.

Postup pri prosSetirovani stiznosti

I. Prijeti stiZnosti:

1.

Stiznost podana pisemné, osobné nebo v elektronické podobé se pfijima na vsech
pracovistich. Zaméstnanec, ktery stiznost pfijal, ji neprodlen¢ preda fediteli ustavu,
ktery rozhodne o dalSim postupu.

Stiznosti podavané telefonicky se nepfijimaji a neeviduji. Zaméstnanec, ktery
telefonicky hovor pfijima, je povinen poucit stéZovatele, Ze stiznost je tfeba podat
pisemné, piipadné v elektronické podobé, eventudlné se dostavit osobné k sepsani
zapisu.

O podani dstni stiZnosti se za Ucasti stéZovatele sepiSe zapis, ktery musi obsahovat
datum a misto podani, jméno, piijmeni a adresu stézovatele, oznaceni osoby nebo
subjektu, proti kterému stiznost sméfuje, predmét stiznosti a vSechny ostatni
skutecnosti, které by mohly mit vyznam pifi proSetfovani stiznosti, podpis
zaméstnance, ktery zapis vyhotovil, a podpis stéZovatele, piipadné¢ mulze obsahovat
potvrzeni o piijeti stiznosti. Kopie zapisu se preda stézovateli. Zapis je nutno sepsat
1 v ptipadé, Ze vytizeni stiznosti nalezi do plsobnosti jiného subjektu a stézovatel o to
pozada.

Pokud stiznost podava vice stézovatelii spolecné a ve stiznosti neni vyslovné uvedeno,
komu se maji dorucovat pisemnosti, dorucuji se veskeré pisemnosti stéZovateli, ktery
je ve stiznosti uveden na prvnim miste.

Pokud stézovatel pozada o utajeni své totoznosti, nebo pokud je jeji utajeni v zajmu
fadného vyfizeni stiznosti, postupuje se pii prosetfovani stiznosti jen na zdklad¢ jejiho
opisu, ve kterém se neuvede nic z toho, co by umoziovalo identifikaci stéZzovatele.
Kazdy, kdo se ucastni proSetfeni stiznosti a komu je totoznost st€¢Zovatele znama, je
povinen o ni zachovat mlcenlivost.
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6. Pokud stézovatel pozadal o utajeni své totoZznosti, ale charakter stiznosti neumoziuje

jeji prosetieni bez nekterého z udaji k jeho osobg, je tieba ho o tom bez zbyte¢nych
odkladi vyrozumét. Soucasné ho vedeni zafizeni upozorni, ze v proSetiovani jeho
stiznosti se bude pokracovat az tehdy, pokud ve stanovené lhiité udé€li souhlas
s uvedenim konkrétnich udaji o své osob¢.

I1. Postupovani stiZnosti:

1.

Pokud obdrzi vedeni Ustavu stiznost, jejiz proSetfeni nendlezi do plisobnosti feditele,
pisemné vyrozumi o této skuteCnosti stézovatele a stiznost postoupi k proSetieni
a vyfizeni kompetentnimu subjektu (pfimému nadiizenému pracovnika, proti kterému
stiznost smétuje).

Pokud se v pribéhu proSetfovani stiznosti zjisti, Ze prosetieni a vytizeni stiznosti nebo
jeji Casti patii do pisobnosti jiného subjektu, postoupi se stiznost ¢i jeji Cast
bezodkladné ptislusnému subjektu a vyrozumi se o tomto postoupeni stézovatel.

Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo v souvislosti s podanou stiznosti uvadéno,
nebo je-li to vz4jmu spravného vyfizeni, postoupi vedeni zafizeni k proSetieni
a vyfizeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele a pozada o piedani zpravy
o vyfizeni stiznosti, kterou nasledné zasle sté¢Zovateli.

Stiznost nesmi prosetfovat osoba, proti které stiznost smétuje, ani osoba, u které 1ze
pochybovat o jeji nepodjatosti.

I11. ProSetrovani stiZnosti:

a)Lhata kproSetfeni stiznosti:

1.

Zpravidla do 15 kalendainich dnii ode dne nasledujiciho po dni doruceni stiznosti se
stiznost proSetii a vysledek Setfeni se pteda fediteli Skolského zafizeni. Ptipadne-li
posledni den lhiity na den pracovniho volna nebo na den pracovniho klidu, kon¢i lhiita
nejblizsi néasledujici pracovni den.

V ptipad¢€ probihajicich prazdnin (hlavni, vano¢ni, jarni) je vhodné pisemné oznamit
stéZovateli, Ze stiznost se prosetii po prazdninach.

Vyzaduje-li profetfeni stiznosti ziskani pravniho vykladu od MSMT, piipadné
konzultaci sjinym orgdnem statni spravy, nezapocitava se doba potiebnd k jeho
ziskani do lhuty 15 kalendainich dnl. V takovém piipad¢ je vhodné uvédomit
stéZovatele.

Vyse stanovenou lhiitu 1ze prekrocit i z divodu piekdzky na strané stéZovatele Ci
feditele Skolského zafizeni, resp. nelze-li zajistit podklady potfebné pro proSetieni
stiznosti.

Stiznost se povazuje za proSetienou tehdy, kdy byl vysledek Setfeni predan tediteli
zafizeni k dalSimu fizeni.

b) Prib ¢ h proSetieni stiznosti:

1.

Stiznost proSetfuje pracovnik povéfeny feditelem zatizeni.
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Pii proSetiovani stiznosti se vychdzi z jejiho obsahu bez ohledu na to, jak je
stézovatelem oznacena, a bez zietele na to, kdo ji podal a proti komu smétuje.

Vyzaduje-li to objektivni proSetieni stiznosti, mél by byt pfed nebo pfi proSetieni
slySen stézovatel.

Pracovnik, povéteny Setfenim stiznosti, je povinen seznadmit toho, proti komu stiznost
sméfuje, s jejim obsahem v takovém rozsahu a Case, aby se jeji prosetfovani nemohlo
zmafit. SouCasné¢ mu umozni vyjadiit se ke stiznosti, predlozit doklady, jiné
pisemnosti, informace a tdaje nezbytné pro Setfeni stiznosti.

Prosetfuji se vSechna tvrzeni uvedend ve stiznosti (body stiznosti) patiici
do plisobnosti vedeni Skolského zatizeni.

Pii proSetfovani stiznosti lze pouzivat metodické postupy a nastroje, které jsou
vyuzivany pfi standardni kontrolni ¢innosti.

O ustnich jednanich vramci proSetfeni je nutné ihned pofidit zapis, ktery musi
obsahovat jména a pfijmeni vSech zicastnénych osob, datum a misto jednani, stru¢né
vyli€eni pribehu a vysledkl jednani, dolozku o souhlasu Gcastnikli s obsahem zapisu
a jejich podpisy. Pokud néktery z nich odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho
obsahem, poznamena se tato skute¢nost do zapisu s uvedenim dtiivodu.

Pokud bude pfi proSetieni stiznosti zjiSténo, Ze se zalezitosti zabyvaji organy ¢inné
v trestnim fizeni, ze ve véci probihd obCanskopravni fizeni, spravni, pfipadné jiné
fizeni, Setfeni stiznosti se zastavi a st€zovateli bude tato skutec¢nost pisemn¢ sdélena.

VSechna zjiSténi, ucinénd v prabéhu proSetieni, musi byt fadné¢ doloZena
dokumentaci (podepsané zéapisy zjednani, prikkazné kopie dokumentli podepsané
feditelem a opatfené datem jejich pofizeni a razitkem Skolského zatizeni atd.).

IV. Vysledek Setreni stiZnosti:

1.

Podle zjisténych skute¢nosti uvedenych v zépisech zjednani a v souvisejici
dokumentaci vypracuje pracovnik povéefeny Setfenim stiznosti zpravu o vysledku
Setfeni stiznosti, kterd musi obsahovat datum, misto prosetfeni, pfedmét Setfeni,
struény popis predmétnych udalosti a dalSich souvisejicich okolnosti. Vysledek Seteni
bude obsahovat jednotliva zjisténi, ze tvrzeni uvedené ve stiznosti je:

e divodné

e nedivodné

e neprokazatelné

e stézovatel vzal stiznost zpét a pozadal, aby Setfeni bylo zastaveno

e Setfeni bylo zastaveno z divodii uvedenych v ¢asti III pism. b) bodu 8 této
metodiky.

Reditel zatizeni zasle zpravu o vysledku Setfeni stéZovateli.

Vyrozuméni MSMT o vysledku Setfeni stiznosti postoupenych fediteli zafizeni
provadi feditel.

V. Dalsi ustanoveni:

1.

Pokud stézovatel opakuje stiznost ve stejné véci nebo se jinou formou, popf. jinymi
prostiedky domahd téhoz cile jako v predchozi stiznosti, zkontroluje nadfizeny
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pracovnik (zpravidla feditel zafizeni, pfip. jeho zastupce), zda byla plivodni stiznost
spravn¢ proSetiena. Vysledek kontroly oznami stézovateli pisemné, pfi¢emz jej pouci,
ze kazda dalsi stiznost v téze véci, kterou se bude domahat stejného cile (tfebaze jinou
formou nebo prostfedky) jako v plvodni stiznosti, nebude-li obsahovat nové
skute¢nosti, bude odlozena bez dal§iho prosetfovani a vyrozuméni stéZovatele.

2. Vpfipad¢, Ze nadfizeny pracovnik kontrolou zjisti, Ze stiZznost nebyla spravné
prosetiena, zajisti doplnéni, opravu ¢i zruSeni pivodniho vysledku Setfeni. O této
skute€nosti je povinen pisemné informovat sté¢zovatele.

3. V ptipadé, ze ve stejné véci, v jaké jiz byla proSetiena stiznost jiného stézovatele,
poda stiznost dalsi stéZzovatel bez uvedeni novych skutecnosti, které¢ by mély vliv
na vysledek Setfeni stiznosti, neni tieba jeho stiznost znovu proSetfovat a je nezbytné
jej vyrozumét o vysledku vytizeni plivodni stiznosti.

4. Pokud opakovana stiznost bude obsahovat nové skutecnosti, které nebyly pfedmétem
prosetfovani ptivodni stiznosti, jedna se o novou stiznost.

5. V ptipad¢, ze ztfizovatel skolského zatizeni v navaznosti na vysledek Setieni stiznosti
pozada teditele zafizeni o doplnéni piivodniho vysledku Setfeni stiznosti, zkontroluje
feditel zafizeni (jeho zastupce) vysledek Setfeni stiznosti a o svém zavéru pisemné
informuje zfizovatele Skolského zatizeni.

6. V ptipadé zadosti o zaslani vysledku Setieni stiznosti je mozné poskytnout jeho kopii
ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpist,, pii dodrZeni ustanoveni zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich tdajli a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozde¢jsich piedpisti.

V1. Evidence stiznosti:

1. Ustiedni evidenci stiznosti vede zastupce feditele.
2. Reditel zafizeni pribézné piedava zastupci feditele originalni dokumentaci stiznosti
a souvisejici spisovy material k jejich archivaci. Dokumentace zejména obsahuje:
- ¢islo jednaci
- original stiznosti v€etné obalky
- oznameni o pfijeti, piip. postoupeni stiznosti
- dopis, kterym byla stiznost nebo jeji ¢ast postoupena
- zapisy z jednani
- kopie dokladd, o které se Setfeni stiznosti opiralo
- zpravu o vysledku Setfeni stiznosti
- dalsi korespondenci souvisejici s proSetfovanim stiznosti

Kostomlaty pod MileSovkou 1. 9. 2025

Mgr. Eva Karbanova
teditel zatizeni
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VII. Nezavazné vzory formulaci dopisii na stiZnosti na Skolské zarizeni
Vzor ¢ 1 - stezovateli
Oznameni o prijeti stiZnosti
Dne ............. byla vedeni ..., (ndazev Skolskeho zarizeni)

dorucena (postoupena) Vase stiznost na ... (predmét stiznosti a adresa skoly).

Sdélujeme Vam, ze vedeni .............ccoevviiiiiiiiiiinnn... (ndzev skolského zarizeni) Vasi
stiZnost proSetfi.

(P11 prosetteni stiznosti bude respektovana Vase zaddost o utajeni Vasi totoznosti.)

Vzor ¢ 2 - stézovateli

Oznameni o prijeti a postoupeni stiZnosti

K Vasi stiznosti na ..... (adresa skolského zarizeni, prip. predmét stiznosti) doruc¢ené dne
..... Vam sdélujeme, ze jsme ji dle vécné piisluSnosti postoupili ... (adresa), ktery je
kompetentni k jejimu proSetieni a vytizeni.

(Vzhledem k Vasi zadosti o zachovani anonymity jsme postoupili jen opis stiznosti bez

uvedeni Vasi totoznosti a pozadali o piedani vyfizeni stiznosti, které Vam po jeho doruceni
zaSleme.)

Metodika Setreni stiZnosti 5



