Zplisob podavani podnétl, oznameni a stiznosti Skolské radé

1. Uéel a pravni zaklad

1. Tato smérnice upravuje jednotny a transparentni postup pro podavani podnétu,

oznameni a stiznosti Skolské radé (dale jen ,podani“), jejich evidenci, pfedavani Skolské
radé, projedndni a vyrozumeéni podatele.

Smérnice je vyddna za ucelem splnéni povinnosti zverejnit zplsob podavani podnétd,
oznameni a stiznosti Skolské radé.

2. Pasobnost

1.

Smeérnice se vztahuje na:

a) zdkonné zastupce nezletilych zakd,

b) nezletilé zaky stfedni Skoly (v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy),

c) zletilé Zaky a studenty,

d) zaméstnance $koly,

e) dalsi osoby, které se obraceji na Skolskou radu ve vécech souvisejicich se skolou.
Smérnice se vztahuje na podani tykajici se zejména vzdélavani a poskytovani Skolskych
sluzeb.

3. Vymezeni pojmu

1.
2.

4.

Podnét: sdéleni upozornujici na problém, nadvrh opatfeni nebo zlepsSeni.

Ozndmeni: sdéleni skutecnosti, které mohou mit vyznam pro cCinnost Skoly (napf.
upozornéni na mozny nesoulad s pravidly, bezpecnostni riziko).

Stiznost: sdéleni, kterym se podatel domaha napravy jim tvrzeného nevhodného
postupu, jednani nebo stavu ve skole.

Podatel: osoba, ktera podani skolské radé podava.

4. Zptsoby podani

1.

Podani Ize Skolské radé dorucit témito zplsoby:

a) e-mailem na adresu Skolské rady:

b) datovou schrankou skoly (do rukou Skolské rady): ID DS -agicsvb

c) postou na adresu $koly s ozna¢enim obalky ,Skolska rada — NEOTVIRAT“

d) osobné v podatelné/sekretariatu Skoly v Urednich hodinach: od 8.00 do 12.00 hodin
— podani se predd v zalepené obdlce s oznacenim , Skolska rada — NEOTVIRAT“
Telefonickd podani se nepfijimaji jako radna podani skolské radé; volani lIze vyuzit
pouze pro organizacni dotazy (jak podat, kam zaslat apod.).

5. Nalezitosti podani

1.

Podani by mélo obsahovat:

a) jméno a prijmeni podatele (pfipadné nazev organizace),

b) kontaktni idaj pro vyrozuméni (e-mail/adresa pro dorucovani),

c) ¢eho se podani tyka (popis skutkového stavu, pfipadné datumy, osoby, tfida),

d) jaké napravy nebo vysledku se podatel domaha (u stiznosti),

e) pripadné pfilohy.

Podani mize byt poddno i anonymné. Anonymni podani bude Skolské radé predlozeno
k posouzeni; vyrozuméni podatele vSak neni mozné.



3. Pokud je podani nesrozumitelné nebo neuplné, mlze byt podatel vyzvan k doplnéni,
pokud jsou znamy jeho kontaktni Gdaje.
6. Evidence podani a predavani Skolské radé
1. Prijem podani zajistuje sekretariat Skoly / povéreny zaméstnanec (dale jen , povérena
osoba“).
2. Povérena osoba:
a) zaeviduje podani v evidenci podani Skolské radé (datum doruceni, zplsob doruceni,
stru¢ny predmét, identifikace podatele — je-li uvedena),
b) bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 5 pracovnich dn(, prfedd podani predsedovi
Skolské rady (pfipadné mistopredsedovi).
3. Poddni oznacena ,NEOTVIRAT” se pfedavaji skolské radé v zalepeném stavu; eviduje
se pouze nezbytné minimum udajla (datum, zplsob doruceni, oznaceni odesilatele je-
li na obalce, stru¢ny predmét, pokud je zfejmy).
7. Posouzeni pusobnosti a dalsi postup
1. Skolska rada posoudi, zda podani spada do jeji plisobnosti.
2. Pokud podanispada prevaziné do plasobnosti feditele Skoly (napf. individualni kazeriské
nebo provozni zalezZitosti), Skolska rada muze:
a) postoupit podani rediteli Skoly k pfimému vytizeni a/nebo
b) pfijmout usneseni obsahujici podnét ¢i doporuceni rediteli Skoly.
3. Pokud podani sméfuje k orgdnim mimo Skolu (napf. zfizovatel, organy statni spravy
ve skolstvi), Skolska rada mize podat prislusny podnét/ozndmeni témto organiim.
8. Projednani Skolskou radou
1. Podani se projednavaji na nejblizsim zasedani Skolské rady; vyZzaduje-li véc neodkladné
reSeni, muUzZe predseda skolské rady svolat mimoradné zasedani nebo zajistit
projednani jinym primérenym zplsobem dle jednaciho radu skolské rady.
2. O projednani podani se potizuje zdznam v zapisu ze zasedani; osobni Udaje se uvadéji
jen v nezbytném rozsahu.
9. Vyrozuméni podatele
1. Je-li podatel identifikovan a uvedl| kontakt, bude vyrozumén o tom, Ze:
a) podani bylo pfijato a predano skolské radé, a
b) jaky postup Skolska rada zvolila (projednani, postoupeni, pfijeti podnétu, apod.).
2. Vyrozuméni se provadi zpravidla do 30 dnl od doruceni podani; v odlivodnénych
pripadech muze byt Ih(ta prodlouzena, o ¢emzZ se podatel informuje.
3. Vyrozuméni nenahrazuje rozhodnuti orgdn( pfislusnych k reSeni véci (napf. feditele
gkoly, zfizovatele, Ceské 8kolni inspekce).
10. Ochrana osobnich udajti, mi¢enlivost a nahlizeni
1. Osobni udaje uvedené v podani jsou zpracovavany pouze v rozsahu nezbytném pro
pfijeti, evidenci, projednani a vyfizeni podani.
2. K podanim maiji pristup pouze clenové Skolské rady a povérené osoby v rozsahu
nezbytném pro administraci.
3. Podani a souvisejici dokumenty se ukladaji zpidsobem zamezujicim neopravnénému
pristupu.



4. Clenové $kolské rady jsou povinni zachovavat dGvérnost informaci, s nimiz se seznami
pfi vykonu své funkce.
11. Archivace
2. Podani se eviduji a ukladaji po dobu 2 let,
3. Pouplynuti doby uloZeni se dokumenty skartuji dle spisového a skartacniho radu skoly.
12. Zverejnéni a ucinnost
1. Tatosmérnice je zverejnéna zplsobem umoznujicim ddlkovy pristup (web Skoly) a dale
v listinné podobé v kancelafi skoly.
2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9. 2025

reditel/feditelka Skoly



Priloha 1 — Doporuceny formulaf podani Skolské radé
1) Identifikace podatele (nepovinné u anonymniho podani):

e Jméno a prijmeni / Organizace: .......cocoveeeveereereveireeecerire e

o Kontaktni e-mail / adresa: ....ocooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

e Vztah ke Skole (zdkonny zastupce, Zak/student, zaméstnanec, jiny): ....c.ccceevervrvrerenene.
2) Predmeét podani (SLrUCNE): .....oeeeeeeeeeeee e e

3) Popis (co se stalo / v ¢em je problém / navrh reseni):

5) PHIONY: ot s s



