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Obecná ustanovení 
 
Na základ� ustanovení § 14, odst. 3 zákona �. 262/2006 Sb. zákoníku práce v platném zn�ní a § 
21 zákona �. 561/2004 Sb., školského zákona a podle § 175 zákona �. 500/2004 Sb., správní �ád 
vydávám jako statutární orgán školy tuto sm�rnici. Sm�rnice je sou�ástí organiza�ního �ádu 
školy. Stanoví postup školy p�i vy�izování stížností, oznámení a podn�t�. Nevztahuje  se na 
podn�ty, které jsou svým charakterem podn�ty k p�ezkoumání  podle zákona �. 500/2004 Sb., o 
správním �ízení (správní �ád), nevztahuje se také na petice podané podle zákona �. 85/1990 Sb., 
o právu peti�ním. 
 
1. Vy�izování stížností se �ídí zejména § 175 zákona �. 500/2004 Sb. o správním �ízení: 
1.1. Dot�ené osoby mají právo obracet se na správní orgány se stížnostmi proti nevhodnému 
chování ú�edních osob nebo proti postupu správního orgánu, neposkytuje-li tento zákon jiný 
prost�edek ochrany. 
1.2. Podání stížnosti nesmí být st�žovateli na újmu; odpov�dnost za trestný �in nebo správní 
delikt není tímto ustanovením dot�ena. 
1.3. Stížnost lze podat písemn� nebo ústn�; je-li podána ústn� stížnost, kterou nelze ihned vy�ídit, 
sepíše o ní správní orgán písemný záznam. 
1.4.  Stížnost se podává u toho správního orgánu, který vede �ízení. Tento správní orgán je 
povinen prošet�it skute�nosti ve stížnosti uvedené. Považuje-li to za vhodné, vyslechne 
st�žovatele, osoby, proti nimž stížnost sm��uje, pop�ípad� další osoby, které mohou p�isp�t k 
objasn�ní v�ci. 
1.5. Stížnost musí být vy�ízena do 60 dn� ode dne jejího doru�ení správnímu orgánu p�íslušnému 
k jejímu vy�ízení. O vy�ízení stížnosti musí být st�žovatel v této lh�t� vyrozum�n. Stanovenou 
lh�tu lze p�ekro�it jen tehdy, nelze-li v jejím pr�b�hu zajistit podklady pot�ebné pro vy�ízení 
stížnosti. 
1.6. Byla-li stížnost shledána d�vodnou nebo �áste�n� d�vodnou, je správní orgán povinen 
bezodkladn� u�init nezbytná opat�ení k náprav�. O výsledku šet�ení a opat�eních p�ijatých k 
náprav� se u�iní záznam do spisu; st�žovatel bude vyrozum�n jen tehdy, jestliže o to požádal. 
1.7.Má-li st�žovatel za to, že stížnost, kterou podal u p�íslušného správního orgánu, nebyla 
�ádn� vy�ízena, m�že požádat nad�ízený správní orgán, aby p�ešet�il zp�sob vy�ízení stížnosti.“ 
 
 



1. Stížnosti mohou být škole p�edány v písemné podob� poštou �i osobn�, nebo v ústní podob�, 
také v digitální podob� na vybraných záznamových médiích, vyv�šených a vyjmenovaných 
podle správního �ádu v podateln� školy (disketa, CD-ROM, textový editor Word,…). Došlé i 
ústn� podané stížnosti eviduje pracovník podatelny �editelka školy zapsáním do podacího deníku 
doru�ené pošty a dále vypln�ním eviden�ního listu stížnosti (obsah je uveden v dalším textu). U 
stížností podávaných ústn� do protokolu �i na záznamových médiích se vždy p�i podání zhotoví 
tišt�ná podoba, jejíž pravost st�žovatel potvrdí vlastnoru�ním podpisem a údaji nutnými pro 
doru�ení vy�ízení stížnosti. Na žádost st�žovatele je mu vydáno potvrzení o p�ijetí stížnosti, a to 
formou zhotovení kopie stížnosti nebo vytišt�ním textu z dodaného záznamového média, 
podepsaného pracovníkem, který stížnost p�ijal, �itelným uvedením jeho jména a 
funkce/pracovního za�azení, datem a razítkem školy. Toto ustanovení se p�im��en� použije i u 
stížností podaných p�enosem dat a u stížností neidentifikovaného st�žovatele. 
 

1.1. Pokud stížnost sm��uje proti postupu �editele školy nebo školského za�ízení vystupujícímu 
jako správní orgán, tzn., pokud �editel školy nebo školského za�ízení rozhoduje o právech a 
povinnostech v oblasti státní správy, a to v p�ípadech taxativn� vymezených ustanovením § 165 
odst. 2 zákona �. 561/2004 Sb. a § 24 odst. 3 zákona �. 109/2002 Sb., je t�eba p�edm�tnou 
stížnost podávat �editeli školy nebo školského za�ízení. Ten je pak povinen p�i jejím �ešení 
postupovat v souladu s ustanovením § 175 zákona �. 500/2004 Sb. 

 

1.2.   Pokud se stížnost (podn�t, petice) týká n�které z oblastí, jejichž hodnocení a kontrola je  
v p�sobnosti �eské školní inspekce v souladu s § 174 odst. 2 písm. b) až e) zákona �. 561/2004 
Sb., je t�eba tuto stížnost (podn�t �i petici) podávat z�izovateli, pop�ípad� p�ímo �eské školní 
inspekci. Ta pak bude p�i jejím �ešení postupovat v souladu s p�íslušnými ustanoveními zákona 
�. 561/2004 Sb. (§ 174 zákona �. 561/2004 Sb.), a vyhláškou �. 17/2005 Sb., o podrobn�jších 
podmínkách organizace �eské školní inspekce a výkonu inspek�ní �innosti. Výsledek šet�ení 
p�edá z�izovateli k p�ijetí p�íslušných opat�ení. 

 

1.3. Pokud je stížností napadána zam�stnancem právnické osoby vykonávající �innost školy 
nebo školského za�ízení oblast pracovn�právních vztah�, je t�eba tuto stížnost podat �editeli 
školy nebo školského za�ízení jako statutárnímu orgánu zam�stnavatele, který je povinen ji se 
zam�stnancem projednat, a to v souladu s ustanovením § 14 odst. 3 zákoníku práce. 

 
 
2) Zam�stnanec pov��ený p�íjmem stížností: 
�editelka školy, pro p�ípad její nep�ítomnosti každý pracovník školy 
Stížnosti se p�ijímají každý pracovní den v obvyklé pracovní dob�. 
 
 
2. Eviden�ní list stížnosti obsahuje :  
a) datum podání 
b) jméno, p�íjmení a adresu st�žovatele 
c) ozna�ení organizace nebo osoby, proti níž stížnost sm��uje 
d) p�edm�t stížnosti 
e) kdy a komu byla stížnost p�edána k prošet�ení nebo vy�ízení 
e) výsledek šet�ení (zda je stížnost vy�ízena jako neoprávn�ná, oprávn�ná �i oprávn�ná �áste�n�) 
f) jaká byla p�ijata opat�ení k náprav� zjišt�ných nedostatk� 
g) data podání zpráv o p�íjmu a vy�ízení stížnosti 
h) výsledek následné kontroly, jak byla opat�ení k náprav� spln�na. 
 



3. Údaje  o stížnostech jsou ochra�ovány podle zákona �. 101/2000 Sb., o ochran� osobních 
údaj�. 
 
 
4.  Stížnost se vy�izuje ve lh�t� šedesáti dn� ode dne podání.  
 
5. Stížnost, jejíž prošet�ení a vy�ízení náleží do p�sobnosti jiného orgánu nebo organizace, než je 
Základní škola a mate�ská škola Chud�ice, okres Brno – venkov, p�ísp�vková organizace, 
postoupí škola p�íslušným orgán�m a organizacím k p�ímému vy�ízení do 5 dn� ode dne p�ijetí a 
vyrozumí o tom st�žovatele. Pokud základní škola obdrží stížnost, jejíž prošet�ení je t�eba jen 
z�ásti v jejich pravomoci, potvrdí její p�íjem st�žovateli  a sd�lí mu, které body stížnosti prošet�í. 
Sou�asn� jej bude informovat, komu postupuje další �ást stížnosti k prošet�ení a vy�ízení 
 
6. O p�id�lení stížnosti k prošet�ení a vy�ízení dalším zam�stnanc�m školy rozhoduje �editel 
(�editelka) školy.  
 
7. Kompetence k vy�izování stížností 
 
7.1. Pouze stížnosti sm��ující proti postupu �editele školy nebo školského za�ízení p�i jeho 
rozhodování ve v�cech stanovených v § 165 odst. 2 zákona �. 561/2004 Sb. a v § 24 odst. 3 
zákona �. 109/2002 Sb. budou vy�izovány podle § 175 zákona �. 500/2004 Sb. Jiné p�ípady, ve 
kterých �editelé škol a školských za�ízení “rozhodují” (tedy p�ípady neuvedené v § 165 odst. 2 
zákona �. 561/2004 Sb. �i v § 24 odst. 3 zákona �. 109/2002 Sb.), nejsou správním 
rozhodováním ani jiným postupem v oblasti ve�ejné správy a nevztahuje se na n� správní �ád. 
V t�chto p�ípadech tedy ani není možné podávat stížnost na postup �editele školy nebo školského 
za�ízení v souladu s ustanovením § 175 zákona �. 500/2004 Sb. 
 
 
7.2. V souladu s ustanovením § 174 odst. 4 zákona �. 561/2004 Sb. lze na základ� stížností 
(podn�t� �i  petic), které svým obsahem spadají do p�sobnosti �eské školní inspekce podle § 
174 odst. 2 písm. b) až e) zákona �. 561/2004 Sb., provád�t inspek�ní �innost �eské školní 
inspekce. Z § 174 odst. 2 písm. b) až e) vyplývá, že �eská školní inspekce 

b) zjiš�uje a hodnotí podmínky, pr�b�h a výsledky vzd�lávání, a to podle p�íslušných školních 
vzd�lávacích program�;  

c) zjiš�uje a hodnotí napln�ní školního vzd�lávacího programu a jeho soulad s právními p�edpisy 
a rámcovým vzd�lávacím programem;  

d) vykonává státní kontrolu dodržování právních p�edpis�, které se vztahují k poskytování 
vzd�lávání a školských služeb;  

e) vykonává ve�ejnosprávní kontrolu využívání finan�ních prost�edk� státního rozpo�tu 
p�id�lovaných podle § 160 až 163).  

Tato zvláštní právní úprava obsažená v § 174 odst. 4 zákona �. 561/2004 Sb. není zrušením 
vládní vyhlášky �. 150/1958 Ú.l. a p�ijetím zákona �. 500/2004 Sb. dot�ena a nadále se podle ní 
postupuje. 

 
7.3. Pokud stížnost sm��uje proti skute�nostem, které jsou p�edm�tem právní úpravy v oblasti 
pracovn�právních vztah�, je t�eba vycházet z ustanovení  zákoníku práce. V souladu s tímto 
ustanovením je zam�stnavatel povinen projednat se zam�stnancem nebo na jeho žádost se 
zástupci zam�stnanc� stížnost zam�stnance na výkon práv a povinností vyplývajících 
z pracovn�právních vztah�. Tím není dot�eno právo zam�stnance domáhat se svých práv u 
soudu. 
 



 
8. V zájmu odborného a v�cn� správného vy�ízení p�edm�tu stížnosti jsou všichni pracovníci 
školy povinni poskytnout nezbytnou sou�innost. V��i st�žovatel�m nesmí být �in�ny p�ímé ani 
nep�ímé zákroky proto, že podali stížnost. 
 
9. P�i prošet�ování a vy�izování stížností jsou pov��ení zam�stnanci povinni: 
 
a) prošet�it a vy�ídit stížnost bez pr�tah�, hospodárn� a v ur�ených lh�tách, 
b) objektivn� a úpln� prošet�it všechny její body, zjišt�ní dokladovat, 
c) výsledky šet�ení zhodnotit a rozhodnout, zda je stížnost oprávn�ná, �áste�n� oprávn�ná nebo 

neoprávn�ná, 
d) o výsledku šet�ení informovat st�žovatele 
e) u oprávn�ných a �áste�n� oprávn�ných stížností vyžadovat opat�ení k odstran�ní zjišt�ných 

nedostatk� a poskytnout výsledky šet�ení v�cn� p�íslušným odbor�m a odd�lením k dalšímu 
využití 

10.  Je nep�ípustné postupovat stížnosti k prošet�ení nebo vy�ízení odd�lením a zam�stnanc�m, 
proti kterým stížnost sm��uje. Stížnosti na vedoucí zam�stnance se postupují k prošet�ení nebo 
vy�ízení vždy p�íslušnému nad�ízenému orgánu. 
 
11. Opakovanou stížnost pov��ený zam�stnanec p�ezkoumá formáln� a v�cn�, zda stížnost byla 
správn� vy�ízena. Neobsahuje-li další stížnost v téže v�ci nové skute�nosti a formální a v�cné 
p�ezkoumání potvrdilo správnost vy�ízení p�vodní stížnosti, p�íjem stížnosti se nepotvrdí a 
stížnost nebude prošet�ována. 
 
12. Pov��ený zam�stnanec je povinen stížnost vy�ídit do 60 dn� od jejího zaevidování. Je 
povinen prošet�it všechny body stížnosti a o výsledku šet�ení informovat statutárního zástupce 
školy a s jeho pov��ením st�žovatele (písemn�, osobním jednáním). V p�ípad� vy�ízení stížnosti 
osobním jednáním pov��ený pracovník z jednání zpracuje zápis. Zápis se vyhotoví minimáln� ve 
dvou stejnopisech pro ob� strany – školu a st�žovatele. 
 
13. Zápis obsahuje datum jednání, jména všech osob, které se jednání zú�astnily, stru�ný a 
výstižný obsah jednání a výsledek šet�ení stížnosti. Zápis podepíší všichni ú�astníci jednání, 
pokud n�který ú�astník odmítne zápis podepsat nebo nesouhlasí s jeho obsahem, poznamená se 
to s uvedením d�vod�. 
 
14. V záv�ru zápisu se vždy uvede vyjád�ení st�žovatele ke zp�sobu vy�ízení stížnosti, nap�.: 
"Tímto považuje st�žovatel svoji stížnost za vy�ízenou a netrvá na písemné odpov�di".  Pokud 
st�žovatel zápis podepíše, není t�eba o výsledku šet�ení informovat st�žovatele písemn�.  
 
15. Stížnost se považuje za vy�ízenou, jakmile po jejím prošet�ení byla u�in�na opat�ení pot�ebná 
k odstran�ní zjišt�ných závad a st�žovatel je o tom vyrozum�n. O vy�ízení stížnosti musí být 
st�žovateli podána zpráva ve výše uvedených lh�tách a to i v p�ípad�, bylo-li zjišt�no, že 
stížnost není oprávn�ná. 
 
 
16. Kontrolu evidence a vy�izování stížností provádí statutární zástupce školy, tj. �editel 
(�editelka) školy.  
 
17. Opat�ení k odstran�ní zjišt�ných nedostatk� v p�ípad�  oprávn�ných nebo �áste�n� 
oprávn�ných stížností stanoví �editel (�editelka) školy. Sou�asn� kontroluje jejich pln�ní. 
 



18. O došlých, vy�ízených a nevy�ízených stížnostech s rozborem jejich obsahu, p�í�in zjišt�ných 
závad a s uvedením opat�ení provedených k náprav� pov��ený zam�stnanec zpracovává dvakrát 
ro�n� zprávu. 
 
19. Stížnosti a spisový materiál týkající se jejich vy�ízení se ukládají v dokumentaci a archivu 
školy po dobu danou správním �ádem pro školy a školská za�ízení – skarta�ní znak V10. 
 
 
 
20. Dot�ené osoby mají právo podle § 175 zákona �. 500/2004 Sb., správní �ád obracet se na 
správní orgány se stížnostmi proti nevhodnému chování ú�edních osob nebo proti postupu 
správního orgánu, neposkytuje-li tento zákon jiný prost�edek ochrany.  
 
 
Opakuje-li st�žovatel stížnost, je nutné p�ezkoumat, zda p�vodní stížnost byla správn� 
vy�ízena a o výsledku podat st�žovateli zprávu. Neobsahují-li jeho další stížnosti v téže 
v�ci nových skute�ností, není nutno potvrzovat jejich p�íjem ani je prošet�ovat. 
 
Je-li ze stížnosti patrno, že st�žovatel nevy�erpal všechny �ádné opravné prost�edky a 
že lh�ta k jejich podání neprošla, musí být stížnost neprodlen� postoupena p�íslušné 
organizaci k rozhodnutí o opravném prost�edku a st�žovatel o tom uv�domen. 
 
Je nep�ípustné postupovat stížnost k vy�ízení (prošet�ení) útvar�m a pracovník�m 
organizace, proti kterým stížnost sm��uje. Stížnosti na vedoucí organizací mohou být 
postoupeny k vy�ízení (prošet�ení) jen p�íslušnému nad�ízenému orgánu. 
 
Požádá-li st�žovatel, aby jeho jméno nebylo uvád�no, nebo jestliže je to v zájmu správného 
vy�ízení stížnosti, postoupí se k prošet�ení jen opis stížnosti bez uvedení jména st�žovatele. 
 
Vyžaduje-li to správné vy�ízení stížnosti, musí být p� i šet�ení slyšen st�žovatel, jakož i 
osoby, proti kterým stížnost sm��uje. 
 
0 ústních jednáních p�i prošet�ování stížností sepíše pracovník prošet�ující stížnost zápis, 
který musí obsahovat jména všech osob, jež se jednání zú�astnily, stru�né a výstižné vylí�ení 
pr�b�hu a výsledku jednání, jakož i doložku, že ú�astníci jednání byli s obsahem zápisu 
seznámeni. Zápis podepíše pracovník provád�jící šet�ení a všichni ú�astníci �ízení. Jestliže 
n�který ú�astník odmítne zápis podepsat nebo nesouhlasí s jeho obsahem, poznamená se to s 
uvedením d�vod�. 
�

21.  Stížnost se podává p�ímo u správního orgánu, který p�edm�tné správní �ízení vede (§ 175 
odst. 4 zákona �. 500/2004 Sb.). Tento správní orgán je povinen prošet�it skute�nosti ve stížnosti 
uvedené. Nad�ízený správní orgán stížnost na žádost st�žovatele p�ešet�í pouze v p�ípad�, že 
st�žovatel má námitky proti zp�sobu vy�ízení své stížnosti (§ 175 odst. 7 zákona �. 500/2004 
Sb.). D�vodem pro p�ezkoumání stížnosti nad�ízeným správním orgánem tedy není 
nespokojenost st�žovatele s výsledkem šet�ení, ale pouze se zp�sobem vy�izování jeho 
stížnosti. 
 
22. V souladu s § 183 odst. 3 zákona �. 561/2004 Sb. plní úkoly nad�ízeného správního orgánu 
�editel� škol a školských za�ízení z�izovaných státem, krajem, obcí nebo svazkem obcí krajský 
ú�ad. Krajský ú�ad je tedy odvolacím orgánem v p�ípad� všech rozhodnutí uvedených v § 165 
odst. 2 zákona �. 561/2004 Sb., a sou�asn� i orgánem, který v p�ípad� oprávn�ných námitek 
st�žovatele (tzn. námitek proti zp�sobu vy�ízení jeho stížnosti) tuto stížnost p�ešet�í. 
 



 
Záv�re�ná ustanovení 
 

1. Kontrolou provád�ní ustanovení této sm�rnice je statutárním orgánem školy pov��en 
zam�stnanec: Zdena Römerová 

2. O kontrolách provádí písemné záznamy 
3. Zrušuje se p�edchozí zn�ní této sm�rnice �.j.:61/2005 ze dne 15.11.2005. Uložení 

sm�rnice v archivu školy se �ídí Spisovým a skarta�ním �ádem školy.  
4. Sm�rnice nabývá ú�innosti dnem : 21.4.2008 

 
 
 
 
 
 
 
V Chud�icích dne 28.3.2008 
 
 
 
 
 
 
 
Mgr. Lenka Truhlá�ová                                        Zam�stnanci: 
�editelka školy 
 


