Zakladni skola Klatovy, Planicka ul. 194, pfispévkova organizace,
se sidlem Planicka 194/1, 339 01 Klatovy

SMERNICE K PREVENCI A POSTUPU PRI SETRENI A VYRIZOVANI

STiZNOSTi A PODNETU

Evidenéni ¢islo: 3/2025 Spisovy / skartac¢ni
znak:
Vypracoval/a: Mgr. Yvona Novakova, feditelka Skoly
Schvalil/a: Mgr. Yvona Novakova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 10. 4. 2025

Smérnice nabyva platnosti dne: 3.4.2025

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 14. 4. 2025
Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd, které tvori soucdst tohoto
predpisu.

I Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje pravidla pro Setfeni a vyfizovani stiznosti a podnétll na dUrovni
Zakladni skoly Klatovy, Planicka ul. 194 (dale jen ,Skola”). Vychazi z metodického doporuceni
CSl Prevence a postup pii Setfeni a vyfizovani stiznosti a podnétll na urovni $kol
a Skolskych zafizeni 2024/2025.

2. Tato smérnice plati pro vSechny zaméstnance Skoly.

3. Za implementaci a kontrolu dodrZzovani smérnice je odpovédna feditelka Skoly.

I. Podavani a pfijimani stiznosti

1. Stiznost mlze podat jakakoli osoba (i nezletild).

2. Stiznost lze zaslat datovou schrankou (xedyveb), poStou na adresu Skoly (Zakladni Skola
Klatovy, Planicka ul. 194, Planicka 194/1, 339 01 Klatovy), e-mailem na elektronickou adresu

podatelny (info.skola@zsklatovyplanicka.cz) nebo predat osobné v drednich hodindch
v podatelné skoly, ktera sidli na adrese Planicka 194/1, 339 01 Klatovy.

3. Ustni stiznost je moiné prednést po predchozi domluvé v Feditelné koly feditelce nebo
zastupcam reditelky Skoly. O podani Ustni stiZznosti je pfijemcem sepsan zaznam (viz priloha).

4. Reditelka koly urci osobu odpovédnou za $etfeni stiznosti (déle jen ,odpovédnda osoba“)
a stanovi ¢asovy ramec, do kdy musi byt Zadost vyfizena. Bezodkladné potvrdi pisemné
stéZovateli prijeti stiznosti a informuje ho o postupu jejiho Setreni.

1. Setfeni stiznosti

1. Odpovédnd osoba prosetfi vSechna tvrzeni uvedend ve stiznosti. Veskera zjisténi jsou
dolozena pfislusnou dokumentaci (napf. zapisy z jedndni, hospitaéni zdznamy, dotazniky
apod.).
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2. Osoba, proti které stiznost sméruje, je seznamena s obsahem stiznosti v takovém rozsahu
a Case, aby prosetfovani stiznosti nemélo negativni dopad na Zaka nebo na osobu stéZovatele.
Tato osoba zaroven predloZi odpovédné osobé pripadné pisemnosti, informace a udaje,
nezbytné pro Setfeni stiznosti. Vyjadreni této osoby ke stiznosti je soucasti dokumentace.

3. Odpovédnd osoba pfi proSetfovani stiznosti disledné posoudi stanoviska vSech dotéenych
stran ve snaze zajistit objektivni pohled na situaci a vyfizeni stiznosti. O svém zjisténi informuje
feditelku Skoly.

lll. Vyrozumeéni o Setfeni stiznosti

Reditelka $koly sté7ovatele o vysledku 3etfeni prokazatelné informuje (Ustné &i pisemné).
Soucdsti vyrozuméni je i informace o odstranéni zjisténych nedostatk.

IV. Pfijata opatfeni k odstranéni zjiSténych nedostatku

1. Pokud je stiznost shledana odlGvodnénou, zajisti feditelka Skoly odstranéni zjiSténych
nedostatkd.

2. Uginnost pfijatych opatieni ovéfi naslednou kontrolou Feditelka $koly. Podle povahy
opatreni zajisti tuto kontrolu i dale v ¢ase.

V. Dalsi ustanoveni

V pripadé nepfitomnosti feditelky skoly zodpovida za spravny postup pfi Setfeni stiznosti
statutarni zastupkyné reditelky Skoly.

VI. Dalsi instituce, zabyvajici se stiznostmi

1. Ceska $kolni inspekce

2. Mésto Klatovy — zfizovatel

3. Inspektorat prace

4. Utad na ochranu osobnich udajd
5. KHS Plzenského kraje

VII. Prilohy:
1. Zapis o podani Ustni stiznosti
2. Revizni dolozka

V Klatovech dne 3. 4. 2025 Mgr. Yvona Novakova
reditelka Skoly



