ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.: 286 920 533
e-mail: reditel@tupolevka.cz, web: www.tupolevka.cz

Smeérnice k vyfizovani stiznosti, podnétd a petic

TUPCLEVOVA

SMERNICE K VYRIZOVANI STIiZNOSTI,

PODNETU A PETIC
C.j. SMP/06/2025
Vypracovala: Ing. Alice Malcher, admin. pracovnik kancelafe Skoly
Schvalil: Mgr. Daniel Vyslouzil, feditel skoly
Platnost ode dne: 3. 3. 2025
Uginnost ode dne: 7.3.2025

Smeérnice je vydana na dobu neurcitou.

Zmény ve smérnici jsou provadény prubézné dle zmén v platné legislativé CR
a organizacnich zmén vydavatele smérnice, minimalné 1x ro¢né k 31. 12. formou
nové smernice nahrazujici tuto smérnici.



http://www.tupolevka.cz/

ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.: 286 920 533
e-mail: reditel@tupolevka.cz, web: www.tupolevka.cz

Smérnice k vyfizovani stiznosti, podnétili a petic

Obsah

1. UVOANE USTANOVEN ....ovoveceeceeeceesee st sestes et s et s s st sensenes 2
2. PHJIMANT SHZNOSH ..eovviiiiiiciiie e 2
3. EVIAOVANT SHZNOSH ..c.eevitieiiiiiiieiieiee bbb 3
4. VYFIZOVANT SHZNOSE ...veviiiiiiiiiiiesee e 3
5. Vyrozuméni o vysledku Setfeni StHZNOSLL ........cccviiiieiiiiiieiie e 4
6. Pfijeti opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkill ..........ccccvviiiiiiiiii 4
7. PIJimANT @ VYTIZOVANT PELIC ..o.vviiiiieiiiiiieiiie ittt 4
8. ZAVETECNA USTANOVENI.....iiiiiiiiiiiiiiii it 5
o0 0 1) PP R PR 6

Stranka 1z 10


http://www.tupolevka.cz/

ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.: 286 920 533
e-mail: reditel@tupolevka.cz, web: www.tupolevka.cz

Smeérnice k vyfizovani stiznosti, podnétd a petic

1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Tato smérnice Stanovuje postup pii zpracovani stiznosti a podnétt a je vydavana v souladu
se zédkonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$sim odborném
a jiném vzd¢lavani (dale jen ,,8kolsky zakon®), zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, oboji
V platném znéni. Dale jsou zapracovany postupy dle Metodického doporugeni Ceské skolni
inspekce (Prevence a postup pfi Setfeni a vyfizovani stiznosti a podnéti na Grovni $kol
a Skolskych zatizeni).

Za stiznosti a podnéty (dale jen ,,stiznosti®) jsou povazovana takova podani, kterymi si
st¢Zzovatel domaha ochrany svych subjektivnich prav a pozaduje napravu. Stiznosti
obsahuji skute¢na nebo domnéla pochybeni, jejichz divodnost nebo nediivodnost je ticba
ov¢tit dikladnym a objektivnim Setfenim.

Udaje o stiznosti jsou ochratiovany dle zikona &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udaju.

Vyftizovani petic se obecné tidi zdkonem €. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.

2. Prijimani stiZnosti

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Stiznost mize podat kazda osoba (i nezletild).
Pfijemcem stiznosti je Zakladni Skola a Matetskd Skola Tupolevova, Dobratickd 525,
199 00 Praha 9 — Letnany (dale jen ,,8kola®). Stiznosti pfijimaji feditel $koly, zastupci
feditele Skoly a kancelai Sskoly. Kontaktni tidaje a tGfedni hodiny kancelafe $koly jsou
zvetejnény na webovych strankéach skoly.
Ptijemce stiZnosti jedna zdvofile a podle moZnosti vychézi vstic stéZovateli, poptipadé ho
pouci o dal§$im mozném postupu.
Stiznost lze podat Gistné nebo pisemné:
a) stiznost Ustni — pokud ji nelze vytidit ihned pti podani, sepiSe piijemce zapis (viz
ptiloha €. 3), stiznost bude zaevidovana a postoupena K vyfizeni
b) stiznost pisemna (dorucena osobné, nebo postou) — pii osobnim doruceni je
stézovateli potvrzeno prevzeti stiznosti (viz pfiloha ¢. 2), déale jsou stiZnosti
zaevidovany a postoupeny K vyfizeni
C) stiznost podana elektronicky (prostfednictvim datové schranky, e-mailem, $kolnim
informacnim systémem) — stiznost je zaevidovana a postoupena k vytizeni
StiZznost musi obsahovat:
a) jméno, piijmeni a adresu stéZovatele
b) jméno osoby a popis problému
C) predmét stiznosti
d) datum podani stiznosti a podpis stéZovatele
Nema-li podani stiZznosti predepsané nalezitosti vySe nebo neni z podani patrno, ¢eho se
stéZovatel doméha, je nutné jej bezodkladné vyzvat k doplnéni do 30 kalendéinich dnt.
Stézovatel je soucasné¢ poucen, Ze pokud tak neucini, bude jeho podani bez dalSiho
odlozeno.
Anonymni stiznost pfijemce posoudi s piihlédnutim K obsahu a fe$i se jako ostatni
stiznosti.
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2.8. Pti podani/ piijeti stiznosti je tfeba rozliSit ,,obecnou® stiznost a podani opravného
prostfedku (pribéeh ptijimaciho fizeni, postup spravniho organu apod.).

3. Evidovani stiznosti

3.1. Skola vede stiznosti v evidenci. Povéfeni pracovnici k pfijiméani stiznosti jsou povinni
evidovat stiznosti a vyplnit evidencni listy stiznosti.

3.2. Evidence stiznosti a vS§echny zdznamy o jejich projednavani a pfijatych opatfenich jsou
evidovany a ulozeny v kancelafi skoly.

3.3. Reditel skoly rozhoduje o ptidéleni stiznosti konkrétnimu zaméstnanci $koly k vytizeni.

4. Vyftizovani stiZnosti

4.1. Stiznosti smérujici proti postupu feditele Skoly pii jeho rozhodovani ve vécech
stanovenych v § 165 odst. 2 skolského zékona budou vytizovany podle § 175 spravniho
fadu ¢. 500/2004 Sb. Piipady neuvedené v § 165 odst. 2 Skolského zdkona nejsou spravnim
rozhodovanim ani jinym postupem v oblasti vefejné spravy a nevztahuje se na n¢ spravni
rad.

4.2. Stiznosti na vysledky vzdélavani a jeho pribéh, na personalni a materialné-technické
podminky vzdélavaci ¢innosti, podminky a priibéh poskytovani poradenskych sluzeb
ve §kole, pInéni §kolniho vzd&lavaciho programu fesi feditel skoly, ptipadné Ceska $kolni
inspekce.

4.3. StiZznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k prosetieni nebo vytizeni vzdy fediteli
Skoly; stiznosti na préci feditele Skoly fesi zfizovatel Skoly Méstska ¢ast Praha 18.

4.4. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztahd vytizuje ve své kompetenci feditel Skoly.
Ve svém postupu pii Setfeni vychazi feditel z kompetenci vedoucich zaméstnanci
vyplyvajicich z organiza¢niho fadu skoly, z pracovnich néplni jednotlivych zaméstnancii
a z pracovniho fadu pro zaméstnance $koly. Reditel je povinen stiznost se zamé&stnancem
projednat v souladu se zakonikem prace. Tim neni dot¢eno pravo zaméstnance domahat se
svych prav u soudu.

4.5. Stiznosti, jejiz proSetfeni a vyfizeni ndlezi do pisobnosti jiného organu nebo organizace,
neZ je Skola, postoupi feditel skoly t€émto organiim nebo organizacim k pfimému vytizeni
do 5 pracovnich dnli ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele.

4.6. Pokud Skola obdrzi stiZnost, jejiz Setfeni je tieba jen z ¢4sti v jeji pravomoci, potvrdi piijem
stiznosti stéZzovateli a sd€li mu, které body stiznosti prosetti. Soucasné jej bude informovat,
komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a vyfizeni.

4.7. Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou odpoveédni zaméstnanci Skoly povinni prosetiit
a vyridit stiznost bez prutaht, hospodarné a v ur¢enych lhitach, objektivné a uplné prosetiit
vSechny body stiznosti, rozhodnout o opravnénosti stiznosti (zcela, ¢asteCn¢ opravnéna,
neopravnéna stiznost), umoznit osobé&, proti které stiznost smétuje, se vyjadiit ke stiznosti
a predlozit nezbytné doklady, pisemnosti a informace k objasnéni, informovat stéZovatele
o vysledku stiznosti, pfijmout piislusna opatfeni, stiznost uzavtit a idaje o vysledcich
pfedat k evidenci.
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4.8. V zajmu odborného a vécné spravného vytizeni predmetu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. VU¢i stéZzovatelim nesmi byt Cinény
piimé ani nepiimé kroky proto, Ze podali stiznost.

4.9. Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznost
sméruje.

4.10. Stiznosti se vyfizuji bez zbyte¢ného odkladu v terminu do 30 dnd, vyjimecné do 60 dnt

ode dne jejich doruceni.

4.11. V ptipadé vyfizovani stiznosti osobnim jednanim feditel Skoly nebo povétreny pracovnik
z jednéni zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi minimaln¢ ve dvou stejnopisech pro obé
strany — skolu a stéZovatele. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech osob, které se
jednéani zacastnily, struény a vystizny obsah jedndni a vysledek Setieni stiznosti, ktery
obsahuje dolozku, ze Gcastnici jedndni byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis podepisi
vSichni ucastnici jednani, pokud néktery ti¢astnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi
s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim davodu.

4.12. V zimu objektivity Setfeni a eliminace negativnich dopadi na zdka je z&douci
zachovavat anonymitu stézovatele, jestlize o to sdm pozada nebo je to v pisemné forme
stiznosti uvedeno.

5. Vyrozuméni o vysledku Setieni stiznosti

5.1. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podédna zprava ve stanovenych lhitach, a to
1 v ptipad¢, Ze stiznost byla shledana neopravnénou.

6. Prijeti opatieni k odstranéni zjiSténych nedostatku

6.1. U divodnych nebo ¢astecné ditvodnych stiznosti je nutno pfijmout opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatki.

6.2. Opatfeni piijima feditel Skoly nebo piislusny vedouci zaméstnanec na zékladé¢ dohody
s feditelem Skoly. PInéni opatfeni nasledné kontroluje zastupce teditele.

6.3. Informace o opatienich se uvede do zpravy o vysledku Setfeni stiznosti, kterou sté¢Zovatel
obdrzi.

7. Prijimani a vyFizovani petic

7.1. Pro pfijimani a vyfizovani petici plati pfiméfené ustanoveni niZe, nestanovi-li zdkon
0 pravu peticnim jiny postup.

7.2. Petice nesmi vyzyvat k porusovani tstavy a zakont, popirani nebo omezovani osobnich,
politickych nebo jinych prav obcant pro jejich narodnost, pohlavi, rasu, ptivod, politické
nebo jiné smysleni, ndboZenské vyznani a socialni postaveni, nebo k roznécovani nenavisti
a nesnasenlivosti z téchto diivodi, anebo k nasili nebo hrubé neslusnosti. Petice musi byt
pisemnd a musi byt pod ni uvedeno jméno, ptijmeni a bydlisté toho, kdo ji podava; podava-
li petici peticni vybor, uvedou se jména, piijmeni a bydlisté¢ vSech ¢lenti vyboru a jméno,
piijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén ¢leny vyboru v této véci zastupovat.

Stranka 4 z 10


http://www.tupolevka.cz/

ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA TUPOLEVOVA
Dobraticka 525, 199 00 Praha 9 — Letiany, ICO: 60445939, tel.: 286 920 533
e-mail: reditel@tupolevka.cz, web: www.tupolevka.cz

Smeérnice k vyfizovani stiznosti, podnétd a petic

7.3.

Lhata k vytizeni petice je 30 kalendéainich dnti ode dne jejiho doruceni. V této lhité musi
feditel skoly nebo povéfeny zaméstnanec Skoly pisemné odpovédét tomu, kdo petici podal
nebo tomu, kdo zastupuje Cleny peticniho vyboru. V odpovédi je uvedeno stanovisko
k obsahu petice a zpiisob jejiho vyfizeni.

8. Zavérec¢na ustanoveni

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

Opakovanou stiznost feditel Skoly nebo povéteny zaméstnanec Skoly pfezkouma formalné
a vécné a rozhodne, zda stiznost byla spravné vytizena. Neobsahuje-li opakovana stiznost
nové skutecnosti a formdalni a vécné prezkoumani potvrdi spravnost vytizeni piivodni
stiznosti, pifijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosSetfovana. Obsahuje-li
opakovana stiznost nové skutecnosti, které doposud nebyly proSetfeny, tak je feditel Skoly
nebo povéreny zaméstnanec povinen stiznost vytidit, a to do 30 kalendarnich dnti od jejiho
nového zaevidovani.

Tato smérnice je k dispozici kK nahlédnuti vS§em zaméstnancim $koly v kancelati skoly
Vv ti§téné podobé a ve sdilené slozce Skoly v elektronické podobé.

Ustanovenim této smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci skoly.

Kontrolou dodrzovani smérnice je povéten feditel Skoly, pfi kontrolach provadi pisemné
zadznamy.

ZruSuje se predchozi znéni této smérnice €. 27/2013 Stiznosti.

V Praze dne 3. 3. 2025

Mgr. Daniel Vyslouzil
feditel skoly
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Prilohy

Ptiloha ¢. 1 — Evidenc¢ni list stiznosti/ podnétu/ petice

Ptiloha ¢. 2 — Potvrzeni o pfevzeti stiznosti/ podnétu/ petice
Ptiloha ¢. 3 — Zapis z jednani — podani stiznosti/ podnétu/ petice

Ptiloha €. 4 — Zprava o piijatych a vyfizenych stiznostech/ podnétech/ peticich
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Pfiloha ¢. 1 — Evidenéni list stiznosti

Eviden¢ni list stiZnosti / podnétu/ petice

¢islo jednaci:

Stézovatel:
Jméno a prijmeni + adresa trvalého pobytu nebo
kontaktni adresa

Datum prijeti stiZnosti/ podnétu/ petice:
Piijimajici osoba:

Datum vyrozumeéni stéZovatele
0 prevzeti stiznosti:

Oznaceni ¢asti nebo osoby, proti niZ stiZnost/
podnét/ petice sméruje:

Predmét stiznosti/ podnétu/ petice:

Seznam a pocet priloh

Kdy a komu byla stiZznost/ podnét/ petice
postoupena Kk vyfFizeni:

Zaznam o zpusobu Setieni:

Vysledek Setieni:

Divodnost:

(D — diivodna (opravnéna);

CD - &asteéné ditvodna (Saste¢nd opravnéna);
ND — nediivodna (neopravnéna)):

Datum vyhotoveni vysledku Setfeni:

Prijata opati‘eni:

Datum a vysledek nasledné kontroly, jak byla
prijata opatieni splnéna a nedostatky
odstranény
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Ptiloha €. 2 — Potvrzeni o pievzeti stiznosti

Potvrzeni o prevzeti stiznosti/ podnétu/ petice

Zakladni Skola a Matetska Skola Tupolevova, Dobratickd 525, 199 00 Praha 9 — Letnany,
(jméno a piijmeni zamé&stnance Skoly)

pievzalla dne ....................lll O e stiznost/
podnét/ petici.
SOUCASH SHZNOSH JE:. . ne ettt ettt eaaaaaas (napf. nahravka, priloha apod.)

razitko a podpis
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Ptiloha ¢. 3 — Zapis z jednani — podani stiznosti/ podnétu/ petice
Zapis z jednani — podani stiZnosti/ podnétu/ petice

Misto jednani: Zakladni skola a Matetska Skola Tupolevova, Dobraticka 525, 199 00 Praha
9 — Letnany

Termin jednani:

Diivod jednani: Pan/pani ... (dale jen ,,stézovatel/
1€*) se dostavil/i do skoly za i¢elem ustniho podani stiznosti.

Jméno a prijmeni, adresa a kontakt na stéZovatele:
......................................................... (vyplni se, pokud stézovatel/¢ nechtéji zachovat
anonymitu)

Oznacleni c¢asti nebo osoby, proti niZ stiZznost/ podnét/ petice sméruje:

Ucastnici jednani:

1 , sté€zovatel
2 e , teditel Skoly, popft. jiny povéfeny pracovnik Skoly
Pt , dalsi povéteny pracovnik Skoly

Priibéh jednani:
Z vyjadreni sté¢Zovatele/i vyplynul pfedmét stiznost zaznamenany takto:

Stézovatel/¢€ byl/i informovani, jaky druh stiznosti je Skola opravnéna Setfit.

Kopii zapisu Gcastnik jednani: Zada x nezada

V Prazedne .......ccovvvvniiinnnn...

Podpisy ucastniki jednani:

T , stéZzovatel
2 , feditel skoly, popft. jiny povéieny pracovnik skoly
S , dalsi povéteny pracovnik Skoly
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Ptiloha ¢. 4 — Seznam ptijatych a vyfizenych stiznosti/ podnétii/ petic

Seznam prijatych a vyFizenych stiznosti/ podnéti/ petic

Typ stiznosti

3 Datum 5 . o Vysledek
Skolni rok . Cislo jednaci St&zovatel (1. proti rozhodnuti feditele, Piedmét Vyfizuje (D, CD,
podani 2. prubéh a vysledky vzdélavani, ND)
3. pracovnépravni vztahy)
2024/ 2025
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