Vnitrni smérnice k prevenci a postupu pri Setreni
a vyrizovani stiznosti a podnétl

Smérnice vychdzi z metodického doporuéeni Ceské $kolni inspekce z roku 2022

Nase Skola vita jakékoli ndvrhy a pfipominky rodicq, i dalSich osob. Nasim cilem je, aby:

e Vvsichni, ktefi chtéji podat stiznost, védéli, jak postupovat

e z nasi strany probéhla reakce na stiznost v pfimérené |h(té, a to zdvofile a Gcinné
e dali jsme najevo, Ze vSechny stiznosti vyslechneme a bereme je vazné

e tam, kde to je vhodné, byla pfijata odpovidajici opatreni.

1. Prevence stiZznosti

vyucujiciho, dalSiho pedagogického pracovnika ¢i zaméstnance Skoly a zkusit navrh ¢i
pfipominku vykomunikovat ke spokojenosti vSsech zicastnénych stran bez podani stiznosti.

V pripadé, Ze tento zplsob komunikace nevede k vyfeSeni problému, postup je nasledujici:
2. Podavani a prijimani stiznosti

Stiznost mlzZe podat kazda osoba. Stiznosti jsou prijimany v pisemné formé. Stiznost lze zaslat
na adresu Skoly nebo osobné predat v budové Skoly. Pokud se jednd o stiznost podanou v dstni
formé musi prijemce ve spoluprici se stéZovatelem sepsat zapis.

2.1 Stiznost prijimaji:

o feditelka Skoly

e zastupkyné reditelky pro teoretickou vyuku
e zastupkyné reditelky pro odborny vycvik

e predsedkyné Skolské rady

e vedouci Skolni jidelny

e vedouci domova mladeze

2.2. Obsah stiznosti:

e jméno, pfijimeni a adresa stéZovatele

e datum podani stiznosti

e predmét stiznosti, pripadné vSechny ostatni skutecnosti, které mohou mit vyznam pfi
proSetfovani stiznosti, a to véetné oznaceni osoby nebo subjektu, proti kterému
stiznost sméruje

e podpis prijemce stiznosti

e podpis stéZovatele



2.3. Z obsahu stiznosti musi byt zifejmé, ¢eho se stéZovatel domaha. Stiznost se posuzuje
vyhradné podle svého obsahu.

2.4. V zajmu objektivity Setfeni a eliminace negativnich dopad( se 3$kola bude snaZit
zachovdavat anonymitu stéZzovatele. Pokud to charakter stiznosti neumoznuje (obsah stiznosti
je natolik specificky ¢i jedinecny, Ze i bez udani jména lze stéZovatele identifikovat), bude o
této skutecnosti kompetentni osoba pred zahdjenim Setfeni stéZzovatele informovat.

2.5. Lh(ta k wvytizeni stiznosti je 30 dni. Ve sloZitéjSich pripadech mlze byt tato |hita
prodlouZena nejvyse o dalSich 30 dni. O téchto okolnostech musi byt stéZovatel informovan.

3. Povinnosti sekretariatu skoly

Vede evidenci viech stiZznosti a veskeré stiznosti pfedava reditelce Skoly. Pisemnosti souvisejici
s vyfizovanim stiznosti zaklada spolecné s evidencnim listem stiznosti oddélené od ostatnich
spist. Dvakrat do roka zpracuje evidenci doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznosti. Tuto
evidenci predloZi na poradé vedeni, kde bude projednana.

4. Povinnosti pfijemcu stiznosti

Zaméstnanci, ktefi pfijali stiznost (viz bod 2.1.) vyplni v pfipadé potieby evidencni list stiznosti
(viz pFiloha Cislo 1) a zajisti jeho pfedani na sekretariat Skoly k zaevidovani. Bezodkladné
potvrdi stéZovateli pfevzeti stiznosti (viz ptiloha ¢islo 2) a informuiji jej o dalSim postupu.

5. Postup pfi vyFizovani stiznosti
5.1. K reSeni stiznosti jsou opravnéni tito zaméstnanci:

e Teditelka Skoly
e zastupkyné skoly pro teoretickou vyuku
e zastupkyné skoly pro odborny vycvik

5.2. VSechna tvrzeni uvadéna ve stiznosti budou objektivné prosetfena a dokladovana.

5.3. Pokud je stiZnost namirena proti konkrétni osobé&, je tato osoba sezndmena s obsahem
stiznosti a je ji dana mozZnost se k obsahu stiZznosti vyjadrit. Zaroven ma moznost predlozit
dikazy, které mohou vést k objasnéni podané stiznosti. Vyjadreni k obsahu stiZznosti bude
zaevidovano.

5.4. Osoba opravnénad k reseni stiznosti je povinna pfipravit veskeré podklady potrebné pro
objektivni proSetreni stiznosti, obvykle:

e pfipadné doplnéni stiznosti podané stéZovatelem
e vyjadreni osoby, na kterou je stiznost namirena

e dokumentaci vzniklou v prlibéhu resSeni stiznosti
e vysledek Setfeni stiznosti



5.5. Reditelka $koly je povinna stéZovatele o vysledku S$etieni stiznosti ve stanovené Ihaté
prokazatelné informovat (viz pfiloha Cislo 3) a kopii pisemné odpovédi, ktera byla zaslana i
osobné predana stézovateli, pfedat na sekretariat skoly k uloZeni, a to spolecné s veSkerymi
podklady, které se stiznosti souvisi.

5.6. Ve vyfizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost, pripadné jeji ¢ast divodnd, castecné
dlvodna nebo nedlivodna. U ddvodnych nebo c¢asteéné dlivodnych stiznosti bude pfrijato

napravné opatreni k odstranéni zjisténych nedostatka.

5.7. Stiznost se povazuje za vytizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti predano k doruceni.

Ve Zd'afe nad Sazavou dne 2. 1. 2026 razitko a podpis RS



Priloha cislo 1

Evidencni list stiznosti

Evidencni Cislo:

Jméno, prijmeni a adresa stéZovatele:

Datum podani stiznosti:

Predmeét stiznosti:

Stiznost pfijal:

PFijemce stiZznosti StéZovatel

Datum, jméno a pfijmeni osoby, které byla stiznost predana k vytizeni:



Priloha cislo 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti

Stredni $kola obchodni a sluzeb SCMSD, Zd’ar nad Sazavou, s.r.o.
Komenského 10

591 01 Zd'ar nad Sdzavou

Jméno a pfijmeni stéZovatele:

Pfevzal dne, jméno a pfijmeni:

razitko a podpis



Priloha cislo 3
Vysledek Setfeni stiznosti
Evidencni Cislo:
Jméno, pfijmeni a adresa stéZovatele:
Datum pfijeti stiznosti:
Stiznost fesil/a:

Predmeét stiznosti:

Zaznam a zpuUsob Setieni (véetné dolozeni ptipadnych pfiloh):

Vysledek Setfeni:

Prijata opatreni:

Datum vyrozumeéni stéZovatele o zplUsobu vytizeni stiznosti:

Ing. Radka Hronkova
Reditelka $koly



