Vyfizovani stiznosti Gastro-technick4 stiedni $kola Velké Mezifici

VYRIZOVANI STIZNOSTI

ga-te

Castro-technicka
stfedni Skola
Velké Mezifici



Vyiizovani stiznosti Gastro-technick4 stiedni $kola Velké Mezifici

VYRIZOVANI STIiZNOSTI
Smérnice: C.j.: GATE/1279/2026
Vypracovala: Mgr. Petra Tomanova, feditelka skoly
Schvalila: Mar. Petra Tomanova, feditelka $koly
Pedagogické rada projednala dne: 26. 8. 2026
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 26. 8. 2026
OBSAH
1. ODECNA USLANOVENT ....vcveviceieeee ettt sttt ettt e st e see e et e se et st e sbesaeseere s 2
2. PUSObNOSt @ ZASAAY SIMETTIICE ....veivviiieiiiiiieitieie et 2
3. VYTIZOVANT SHZNOSH. ...cueiiiiiiiieiieeeee ettt 3
O AT T (<3 0 Te) 4V BB 1) APPSR 3
5. Kompetence K vyFIiZoVANT StZNOSH ..c.veverieriiiiiiiiieieiesie s 4
6. Povinnosti povéfenych zaméstnanci vyFizenim stiZnosti.........cccceverevesieriesinsieseesieniennn, 4
7. POStUP VYTIZOVANT SHZNOSL.....vviuviiiiiiiiiiiiie i 5
8. ZAVEIrECNA USTANOVEN c.vvvviiiiieiiiiieiiieiii e e e e s s s sttt e e e e e e e s s ssbb b b e e e e s s e e s s s ssbbbbereeeessssassbbbreneseassssias 6
1. Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni 8 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni, vydavam
jako statutarni orgén Skoly tuto smérnici.

2. Pisobnost a zasady smérnice
Tato smérnice stanovi postup Skoly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta.

Zasady smérnice:
— tato smérnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim Skoly,
— musi byt vydana pisemn¢,
— nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi ptedpisy,
— nesmi byt vydana se zpétnou t¢innosti,
— vznika na dobu neurcitou,
— Tteditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim
této smérnice, ta musi byt pfistupnd v§em zaméstnanciim,
— nevztahuje se na petice podané podle zdkona o pravu peticnim, v platném znéni.
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Vyfrizovani stiznosti

Stiznosti mohou byt Skole pfedany v pisemné podobé postou ¢i osobné, nebo v Ustni
podobé¢, také v digitalni podobé datovou schrankou. Doslé 1 ustné podané stiznosti
eviduje pracovnik podatelny v podacim deniku a dale vyplnénim evidenéniho listu
stiznosti. U stiznosti podavanych ustné do protokolu se vzdy pfi podani zhotovi tisténa
podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim podpisem a udaji nutnymi pro
doruceni vyftizeni stiznosti. Na zadost stézovatele je mu vydano potvrzeni o piijeti
stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti, podepsan¢ho pracovnikem, ktery
stiznost piijal, Citelnym uvedenim jeho jména a funkce/pracovniho zafazeni, datem
arazitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfiméfené pouzije i u stiznosti podanych
pienosem dat a u stiznosti neidentifikovaného stézovatele.

Pokud stiznost smé&fuje proti postupu feditelky Skoly vystupujicimu jako spravni
organ, tzn., pokud feditelka skoly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni
spravy, je tfeba predmétnou stiznost podavat feditelce Skoly. Ta je pak povinna pii
jejim feseni postupovat v souladu s ustanovenim § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.

Pokud se stiznost (podnét, petice) tyka nékteré z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola
je v pasobnosti Ceské $kolni inspekce v souladu s § 174 zékona &. 561/2004 Sb., je
tieba tuto stiznost (podnét &i petici) podavat Ceské §kolni inspekci. Vysledek Setfeni
preda ztizovateli k pfijeti ptisluSnych opatieni.

Pokud je stiznosti zaméstnance napadana oblast pracovnépravnich vztaht, je téeba tuto
stiznost podat feditelce Skoly jako statutarnimu orgdnu zaméstnavatele, ktery je
povinen ji se zaméstnancem projednat, a to v souladu s ustanovenim 3 zakoniku préace.

Vyfizovani stiznosti se fidi zejména ustanovenim § 175 spravniho fadu.

Stiznosti se pfijimaji v pracovni dny, resp. v dobé provozu $koly, od 7:00 hod. do
15:00 hod.

Udaje o stiznostech jsou chranény podle zdkona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
Udaja.
Stiznost se vytizuje ve lhuté Sedesati dni ode dne podani.

Vzhledem k tomu, ze stiznosti obsahuji velmi ¢asto daje a citlivé osobni udaje, které
by mohly byt zneuZity, je kazdy pracovnik podilejici se Setfeni stiznosti povinen, ve
smyslu evropského natfizeni ke GDPR, zachovavat mlenlivost a chranit pted
zneuzitim data, Udaje a osobni udaje, se kterymi byl seznamen, vyzadovat
a shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpetné je ukladat a chranit
pied neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektiim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

Eviden¢ni list

Evidenc¢ni list stiznosti obsahuje:
a) datum podani,
b) jméno, pfijmeni a adresu stézovatele,
C) oznaceni organizace nebo osoby, proti niz stiznost smétuje,
d) predmét stiznosti,
e) kdy a komu byla stiznost predana k proseteni nebo vyfizeni,
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f) vysledek Setfeni (zda je stiZznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna c¢i
opravnéna castecng),

g) jaka byla pfijata opatieni k napravé zjisténych nedostatk,

h) data podani zprav o ptijmu a vyfizeni stiznosti,

i) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatfeni k napravé splnéna.

Udaje o stiznostech jsou chranény podle zédkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udajt.

Stiznost se vytizuje ve lhité Sedesati dnli ode dne podani.

Stiznost, jejiz proSetieni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného organu nebo
organizace, nez je organizace, postoupi Skola pfisluSnym orgdnlim a organizacim
K pfimému vyftizeni do 5 dnt ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stézovatele. Pokud
Skola obdrzi stiznost, jejiz proSetfeni je v jeji pravomoci jen ¢astecné, potvrdi jeji
piijem stézovateli a sdéli mu, které body stiznosti proSetii. Soucasné jej bude
informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni a vyfizeni.

O pridé€leni stiznosti k proSetfeni a vyfizeni dal$im zaméstnanctim Skoly rozhoduje
feditelka Skoly.

Kompetence k vyFizovani stiznosti

Stiznosti smétujici proti postupu feditelky Skoly pii jeho rozhodovani o pravech a
povinnostech fyzickych osob ve spravnim fizeni budou vyfizovany podle § 175
zakona €. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni.

Stiznosti z oblasti pracovnépravnich vztahi fe$i statutdrni organ Skoly podle
ustanoveni zakoniku prace. V souladu s nim je zaméstnavatel povinen projednat se
zamé&stnancem nebo na jeho Zadost se zastupci zaméstnancll stiZznost zaméstnance na
vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahti. Tim neni dotéeno
pravo zaméstnance domahat se svych prav u soudu.

Povinnosti povéienych zaméstnancu vyrizenim stiZnosti

V zajmu odborné¢ho a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni
pracovnici Skoly povinni poskytnout nezbytnou sou¢innost. Vici st€Zovatelim nesmi
byt ¢inény piimé ani nepiimé zékroky proto, Ze podali stiZznost.

Pti proSetfovani a vyfizovani stiznosti jsou poveieni zaméstnanci povinni:

a)  prosetfit a vyridit stiznost bez prutahd, hospodarné a v urcenych lhutach,

b)  objektivné a Gplné prosettit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c)  vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, castecné
opravnénd nebo neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stézovatele,

e)  uopravnénych a ¢astecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni
zjiSténych nedostatki a poskytnout vysledky Setfeni pfisluSnym oddélenim
k dal$imu vyuziti.

Je nepfipustné postupovat stiznosti k proSetteni nebo vyfizeni oddélenim a

zamestnancim, proti kterym stiznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se

postupuji k prosetieni nebo vytizeni vzdy ptislusnému nadtizenému organu.
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6.4  Opakovanou stiznost povéfeny zaméstnanec prezkouma formaln¢ a vécné, zda
puvodni stiznost byla spravné vyfizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téze véci nové
skute¢nosti a formalni a vécné piezkoumani potvrdilo spravnost vytizeni plavodni
stiznosti, pfijem stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude prosetfovana.

6.5 Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vytidit do 60 dnti od jejiho zaevidovani. Je
povinen prosetiit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat feditelku
Skoly a s jeho povétfenim stézovatele (pisemné, osobnim jednanim).

6.6 O ustnich jednanich pii proSetfovani stiznosti sepiSe pracovnik prosSetiujici stiznost
zapis, ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez se jednani zGCastnily, stru¢né
a vystizné vyliceni pribéhu a vysledku jednani, jakoz i dolozku, Ze ucastnici jednani
byli s obsahem zapisu seznameni. Zapis podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a
vSichni ucastnici fizeni. Jestlize néktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo
nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim dtvodi.

6.7  Zapis se vyhotovi nejmén¢ ve dvou stejnopisech pro obé¢ strany — skolu a stézovatele.

6.8 'V zavéru zépisu se vzdy uvede vyjadieni sté¢Zovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti,
napt.. Timto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyFizenou a netrva na pisemné
odpovedi. Pokud stéZovatel zapis podepiSe, neni tieba o vysledku Setfeni informovat
stézovatele pisemng¢.

7. Postup vyrizovani stiznosti

7.1  Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatieni
potfebna k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel je o tom vyrozumén. O vyfizeni
stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve vySe uvedenych lhutach, ato i v
ptipadé, bylo-li zjisténo, Ze stiznost neni opravnéna.

7.2 Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditelka Skoly.

7.3  Opatieni k odstranéni zjiSténych nedostatkli v pfipad€é opradvnénych nebo Castecné
opravnénych stiznosti stanovi feditelka Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

7.4 Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
§koly po dobu danou spravnim fadem pro $koly — skarta¢ni znak S 5.

7.5 Dotcené osoby maji pravo podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,
obracet se na spravni orgdny se stiznostmi proti nevhodnému chovani tfednich osob
nebo proti postupu spravniho organu, neposkytuje-li tento zakon jiny prostiedek
ochrany.

7.6 Je-li ze stiznosti patrno, ze stézovatel nevycerpal vSechny fadné opravné prostiedky a
ze lhita k jejich podéani neprosla, musi byt stiZznost neprodlené postoupena piislusné
organizaci k rozhodnuti o opravném prostiedku a stéZovatel o tom vyrozumeén.

7.7  Pozéada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v z4jmu
spravného vyfizeni stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni
jména stéZovatele.

7.8  Stiznost se podava piimo u spravniho organu, ktery predmétné spravni fizeni vede.
Ten je povinen proSetfit skutecnosti ve stiznosti uvedené. Nadiizeny spravni organ
stiznost na zadost stézovatele presetii pouze v piipadé, ze stézovatel ma namitky proti
zplisobu vyfizeni své stiznosti. Divodem pro pfezkoumani stiznosti nadiizenym
spravnim organem tedy neni nespokojenost sté¢Zovatele s vysledkem Setfeni, ale pouze
se zpusobem vyftizovani jeho stiznosti.

-5-
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7.9  V souladu s § 183 skolského zdkona plni ukoly nadfizeného spravniho organu krajsky
ufad. Krajsky ufad je tedy odvolacim orgianem v piipadé vsSech rozhodnuti ve
spravnim fizeni a soucCasné 1 organem, ktery v pfipadé¢ opravnénych néamitek
stéZovatele proti zpiisobu vyfizeni jeho stiznosti tuto stiznost preSetii.

8. Zavéreéna ustanoveni

a)  Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly
povéiena feditelka Skoly.

b) O kontrolach provadi pisemné zéznamy

C)  Smérnice nabyva uéinnosti dnem 26. 8. 2026.

Mgr. Petra Tomanova
feditelka skoly



Vyiizovani stiznosti

Gastro-technick4 stiedni $kola Velké Mezifici

Priloha ¢. 1

EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

Eviden¢ni ¢islo

StéZovatel:
jméno, piijmeni
adresa

Datum podani stiznosti

Predmét stiznosti (vetné organizace nebo
osoby, proti niz stiznost sméfuje)

Kdy a komu byla stiznost postoupena
K prosetieni a vyfizeni

Datum vyrozuméni stézovatele o zptisobu
Vyftizeni

Vysledek Setieni - diivodnost (duvodnd,
Caste¢né duvodna, nedivodna)

Zéaznam o zpusobu Setieni

Pfijata opatieni K naprave zjisténych
nedostatkil

Vysledek nasledné kontroly, jak byla
opatieni k napravé splnéna
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Priloha ¢. 2
POTVRZENI O PREVZETI STIZNOSTI, OZNAMENI{, PODNETU

Hotelova Skola Svétla a Obchodni akademie, Velké Mezific¢i
U Svétlé 36, 594 23 Velké Mezifici

razitko a podpis



