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Tato směrnice vychází z těchto zákonných norem:

Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění,

Zákon č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, 
v platném znění,
Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, v platném znění,

Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, 
ve znění pozdějších předpisů,

Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění,

Vyhláška č. 671/2004 Sb., kterou se stanoví podrobnosti o organizaci přijímacího řízení 
ke vzdělávání ve středních školách, v platném znění,

Vyhláška č. 13/2005 Sb., o středním vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři, v platném znění,

Vyhláška č. 177/2009 Sb., o bližších podmínkách ukončování vzdělávání ve středních školách maturitní zkouškou, v platném znění,

Vyhláška č. 16/2005 Sb., o organizaci školního roku, v platném znění,

Právní předpisy jsou k nahlédnutí v obvyklou pracovní dobu v kanceláři školy nebo 
na www.msmt.cz/dokumenty.
1. Přijímání stížností

Stížnosti doručené do školy poštou přijímá zástupkyně ředitelky, která je pověřena evidencí pošty.

Stížnosti doručené osobně přijme ředitelka školy nebo zástupkyně ředitelky, a to zpravidla 
v písemné podobě. O ústní stížnosti, kterou nelze vyřídit ihned při podání, příjemce sepíše záznam, předloží jej stěžovateli k podpisu a zabezpečí bez zbytečného odkladu její řádnou evidenci a označení. Toto ustanovení se přiměřeně použije i u stížností podaných přenosem dat a u stížností neidentifikovaného stěžovatele.

Stížnosti se přijímají každý pracovní den v pracovní době. Přijímání stížností není důvodem k přerušení výchovně vzdělávacího procesu školy.
Stížnost, jejíž prošetření a vyřízení náleží do působnosti jiného orgánu nebo organizace, než je Gymnázium, Podbořany, Komenského 843, příspěvková organizace, postoupí ředitelství školy těmto orgánům a organizacím k přímému vyřízení do 5 dnů ode dne přijetí a vyrozumí o tom stěžovatele. Ve stejné lhůtě vyrozumí i stěžovatele, pokud zjistí, že vyřízení stížnosti může přesáhnout lhůtu 10 dnů ode dne přijetí.

2. Evidování stížností

Za úřední evidenci, správné a včasné vyřizování ústních i písemných stížností odpovídá ředitelka školy.

Úřední evidence stížností obsahuje:

datum podání, věc a přidělené číslo jednací,

jméno, příjmení a adresu stěžovatele,

označení organizace nebo osoby proti které stížnost směřuje,

předmět stížnosti,

kdy a komu byla stížnost předána k prošetření a vyřízení,

výsledek šetření a opatření ke sjednání nápravy,

datum vyřízení stížnosti, příp. prodloužení termínu lhůty pro vyřízení stížnosti.

Stížnosti se zapisují do tiskopisu, který je přílohou této směrnice. Body 1 až 6 se zapíší při příjímání stížnosti, ostatní body se doplní při vyřizování stížnosti.

Údaje o stížnostech jsou ochraňovány podle zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.

Všechny záznamy o stížnostech se předávají zástupkyni ředitelky školy, která je jednou ročně vyhodnotí. Tato informace bude součástí výroční zprávy školy.
3. Vyřizování stížností

Při vyřizování stížnosti nesmí být proti stěžovateli činěny přímé ani nepřímé kroky proto, že si podal stížnost. Toto ustanovení platí i pro žáky, jejichž zákonný zástupce podal stížnost.

Pracovníci školy jsou povinni stížnost urychleně a odpovědně prozkoumat a vyřídit nebo zařídit její vyřízení. Má-li stížnost více bodů, musí se prošetřit všechny body stížnosti.

Pracovníci školy jsou povinni výsledky šetření zhodnotit a rozhodnout, zda je stížnost oprávněná, částečně oprávněná nebo neoprávněná. O vyřízení stížnosti musí být stěžovateli podána zpráva ve stanovených lhůtách, a to i v případě, že stížnost nebyla oprávněná.

U oprávněných a částečně oprávněných stížností jsou pracovníci školy povinni vyžadovat opatření k odstranění zjištěných nedostatků.
Opakuje-li stěžovatel svoji stížnost, porovná ředitelka školy původní stížnost se stížností opakovanou. Jestliže původní stížnost byla řádně vyřízena a opakovaná stížnost neobsahuje nové skutečnosti, nebude dál ředitelka školy stížnost projednávat.

Stížnost nesmí být postoupena k vyřízení pracovníkovi školy, proti kterému stížnost směřuje.

Je-li ústní stížnost projednávána za účasti stěžovatele i osob, proti kterým stížnost směřuje, sepíše se zápis. Tiskopis pro sepsání zápisu je součástí přílohy směrnice.

Odmítne-li některý pracovník podepsat zápis nebo nesouhlasí s jeho obsahem, poznamená se to s uvedením důvodu. 

Za průtahy a formální vyřízení, zvláště za nesprávné prošetření nebo vyřízení stížnosti, nepřijetí opatření k nápravě, za úkon proti stěžovateli, budou proti příslušným pracovníkům vyvozeny důsledky.

4. Druhy stížností

4.1 Stížnost proti rozhodnutím ředitele školy podle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.

- podává se ředitelce školy,

- odvolacím orgánem je krajský úřad.

4.2 Stížnost proti podmínkám, průběhu a výsledkům vzdělávání.

- podává se učitelům jednotlivých předmětů, třídním učitelům, výchovnému poradci, ředitelce školy, zřizovateli, České školní inspekci.
- Česká školní inspekce předá výsledky šetření zřizovateli a zřizovatel informuje Českou školní inspekci o přijatých opatřeních.

4. 3 Stížnost v oblasti pracovněprávních vztahů.

1. Působí-li u zaměstnavatele odborová organizace, je vhodné požádat nejprve o pomoc příslušný odborový orgán. Tomu je v rozsahu stanoveném zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, dána pravomoc projednávat stížnosti zaměstnanců 
na výkon práv vyplývajících z pracovněprávních vztahů. 

2. Kontrolní kompetenci má i orgán nadřízený v souladu se ZP § 347 odst. 2. Nadřízeným orgánem je zřizovatel školy (rada kraje). 

3. Zaměstnanec má možnost v souladu se zákonem č. 251/2005 Sb., o inspekci práce, podat podnět ke kontrole dodržování pracovněprávních předpisů zaměstnavatelem k úřadu práce 
a oblastnímu inspektorátu práce.

4. Zaměstnanec má možnost obrátit se na soud, neboť spory mezi zaměstnavatelem 
a zaměstnancem o nároky z pracovního poměru projednávají a rozhodují, v souladu se zákoníkem práce, pouze soudy.
5. Lhůty k vyřízení

Pokud není potřeba provést šetření na místě nebo na podkladě vyjádření jiných orgánů, činí lhůta k vyřízení podané stížnosti 10 dnů ode dne jejího doručení. Stížnosti, které nelze vyřídit do 10 dnů, musí být vyřízeny do 30 dnů. Tuto lhůtu lze prodloužit jen ve výjimečných případech. O důvodech musí být stěžovatel vyrozuměn.

Stížnost se považuje za vyřízenou, jakmile po jejím prošetření byla učiněna opatření potřebná k odstranění zjištěných závad a stěžovatel je o tom vyrozuměn.


Příloha č. 1:

	Záznam o přijetí stížnosti

	1. Škola


	Gymnázium, Podbořany, Komenského 843, p. o.

	2. Datum podání stížnosti


	

	3. Přidělené číslo jednací

	

	4. Jméno, příjmení a adresa stěžovatele

	

	5. Proti komu stížnost směřuje

	

	6. Předmět stížnosti

	

	7. Kdy a komu byla stížnost předána k prošetření nebo vyřízení

	

	8. Výsledek šetření


	

	9. Opatření k sjednání nápravy

	

	10. Datum vyřízení stížnosti

	

	11. Výsledek kontroly, opatření k nápravě

	


Příloha č. 2:

	Záznam o projednání stížnosti

	Škola
	Gymnázium, Podbořany, Komenského 843, p. o.

	Jména všech osob, jež se jednání zúčastnily

	

	Stručné a výstižné vylíčení průběhu o výsledku jednání

	

	Doložku, že účastníci jednání byli s obsahem zápisu seznámen

	

	Podpis pracovníků provádějících šetření

	

	Podpis všech účastníků řízení

	


Příloha č. 3:

Vyřizování stížností – výroční zpráva školy

	Vyřizování stížností - školní rok 20../20..



	1 Stížnosti proti rozhodnutím ředitele školy podle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.

	Datum podání
	Obsah stížnosti
	Stěžovatel
	Stížnost vyřídil

	
	
	
	

	
	
	
	

	2 Stížnosti proti podmínkám, průběhu a výsledkům vzdělávání.

	Datum podání
	Obsah stížnosti
	Stěžovatel
	Stížnost vyřídil

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4. 3 Stížnosti v oblasti pracovněprávních vztazích.

	Datum podání
	Obsah stížnosti
	Stěžovatel
	Stížnost vyřídil

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


