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Zakladni SKOLA Martina Luthera

Smérnice
Poskytovani informaci (l.) a Stiznosti a jejich vyrizovani (l1.)

Reditel Zakladni $koly Martina Luthera v souladu s ustanovenim zidkona o svobodném pfistupu k
informacim, zakoniku prace a spravniho fadu v platném znéni vydava smérnici o poskytovani informaci a
stiznosti a jejich vyfizovani.

C.j.:Z5ML/2025/6/S

Spisovy znak: 2.01.

Skartacni znak: A

Vypracoval: Mgr. Robert Hendrich, 22. 8. 2025
Schvalil: Mgr. Robert Hendrich, 22. 8. 2025
Seznameni vSech zainteresovanych: 25. 8. 2025

Tento dokument nahrazuje ve svém uUplném rozsahu vsechny predchozi smérnice k poskytovani informaci
a stiznostem a jejich vyfizovani, které timto pozbyly své platnosti a tGcinnosti.

Smérnice Poskytovani informaci a StiZznosti a jejich vyfizovani je platna od 1. 9. 2025, ucinna od 1. 9.
2025.

Ucinnost je na dobu neuréitou.

Povéreny pracovnik uréeny k poskytovani informaci (dle zdkona ¢. 106/1999 Sb.):
Mgr. Robert Hendrich, feditel koly (TC: 377 387 009; hendrich@sml.cz)

I. POSKYTOVANI INFORMACI

1. Uéel smérnice

Tato smérnice stanovi jednotny postup Skoly pfi poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim.

2. Pravni ramec

Smérnice vychazi z téchto pravnich predpis(:

zédkon €. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim,

zédkon €. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich udajd,

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR).

3. Podani zadosti

Zadost o poskytnuti informace maze byt podana:

pisemné (postou, osobnim doru¢enim nebo datovou schrankou: Zakladni $kola Martina Luthera, Skolnf
nam. 1, 318 00 Plzen),

elektronicky na e-mail Skoly: sekretariat@sml.cz,
ustné (osobné nebo telefonicky: 377 387 009).




Ustni zadost Ize vyFidit Ustn&, pokud s tim Zadatel vyslovné souhlasi.
Trva-li Zadatel na pisemném vyftizeni, je vyzvan k podani Zadosti pisemnou formou.
Pokud Zadost nespadé do pusobnosti skoly nebo neni zfejmé, kdo ji podal, je bez dalsiho odloZena.

4. Evidence zadosti

Evidenci zadosti vede tajemnice Skoly. Evidence obsahuje:
datum doruceni zadosti,

Cislo jednaci,

jméno a adresu Zadatele,

obsah poZadované informace,

datum a zpUsob vyftizeni.

5. Lhlty a zpUsob vyfizeni Zadosti

Informace je poskytovana do 15 dnll ode dne doruceni Zadosti. Lhitu Ize prodlouZit nejvyse o 10 dnd,
pokud:

vyhledani informaci vyZaduje delsi ¢as,

je nutna konzultace s jinym organem.

O prodlouzZeni Ihity je Zadatel pisemné informovan pred jejim uplynutim.
O formé vytizeni rozhoduje povéreny pracovnik (napf. elektronicky, osobnim predanim, postou).

6. Omezeni poskytovani informaci

Informace nelze poskytnout, pokud:

je oznacena za utajovanou skutecnost dle zdkona ¢. 412/2005 Sb.,

se tyka osobnich udaji chranénych podle zakona ¢. 110/2019 Sb. a GDPR,
obsahuje obchodni tajemstvi podle § 17 obchodniho zdkoniku,

by porusila ochranu autorského prava dle zakona ¢. 121/2000 Sb.,

se vztahuje k probihajicimu trestnimu fizeni nebo rozhodovaci ¢innosti soudu.

Pokud Skola Zadost zcela nebo z¢asti odmitne, vyda o tom rozhodnuti o neposkytnuti informace s
naleZitostmi dle § 15 zakona ¢. 106/1999 Sb.

7. Sazebnik uhrad
Za poskytnuti informaci mliZe skola poZadovat Ghradu vécnych naklada:

kopie: 3 K¢ za stranku,
postovné dle aktudlniho tarifu.

Uhrada je splatnd do 3 pracovnich dndi po doruéeni vyzvy, hotové nebo pfevodem.

Il. STIZNOSTI, PODNETY A OZNAMENI A JEJICH VYRIZOVANI

1. Uéel smérnice

Tato smérnice stanovuje jednotny postup pro pfijimani, evidenci, Setfeni a vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétd, které se tykaji cinnosti Skoly, chovani jejich zaméstnanc( ¢i Zakl, nebo poskytovani informaci
podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.



Cilem je zajistit transparentnost, spravedlivé posuzovani a prevenci opakovanych pochybeni v ¢innosti
skoly.

2. Pravni rdmec
Smérnice vychazi zejména ze:

zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,

zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,

zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdaja,

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

Metodického doporuéeni Ceské kolni inspekce ,,Prevence a postup pfi $etfeni a vyfizovani stiznosti a

podnétl“, aktualizace k 31. 3. 2025, dostupné na www.csicr.cz.
3. Vymezeni pojmu

Stiznost je podani, jimZ se fyzicka nebo pravnickd osoba domdha ochrany svych subjektivnich prav nebo
prav jinych osob, pfipadné upozoriiuje na mozné poruseni pravnich predpisd, vnitinich predpist Skoly nebo
na nevhodné chovani zaméstnancu ¢i zakd Skoly.

Podnét ¢i oznameni je sdéleni, které upozoriuje na nedostatky ve vychovné-vzdélavacim procesu,
organizaci Ci fizeni Skoly, aniz by se stéZovatel domahal napravy.

Anonymni stiZznost je takovd, u niZ nelze zjistit totoznost stéZovatele.

StéZovatel je osoba, kterd podava stiznost; mlze jim byt Zak, zdkonny zastupce, zaméstnanec skoly nebo
jind osoba.

Oznamovatel je osoba, ktera podava podnét nebo ozndmeni; mlze jim byt Zak, zdkonny zastupce,
zaméstnanec Skoly, ¢len Skolské rady nebo jina osoba.

4. Prevence a komunikace

Skola usiluje o otevienou komunikaci se 7aky, rodici i zaméstnanci, se ¢leny $kolské rady, aby se predeslo
vzniku formalnich stiznosti.

Reditel koly, tiidni uitelé, metodicka prevence, vychovna poradkyné aktivné sleduji klima koly, vztahy
mezi zaky a zaméstnanci a pravidelné vyhodnocuji podnéty z komunikace s rodici.

Ziskané poznatky jsou vyuzivany k preventivnim opatfenim a zlepSovani Skolniho prostredi.

5. Podavani stiznosti, podnétli a oznameni
Stiznost, podnét a oznameni mlzou byt podany pisemné, elektronicky (e-mailem nebo prostfednictvim
datové schranky), nebo Ustné. (Ustni stiznost, podnét nebo ozndmeni je za pfitomnosti

stéZovatele/oznamovatele zaznamendna zdpisem, ktery stéZovatel/oznamovatel svym podpisem potvrdi.)

Stiznosti, podnéty a ozndmeni se pfijimaji na adrese $koly: Zakladni $kola Martina Luthera, Skolni nam. 1,
318 00 Plzen nebo elektronicky na e-mail: sekretariat@sml.cz; hendrich@sml.cz .

Stiznost, podnét a oznameni mlzZzou byt podany také prostfednictvim skolské rady, a to jejimu predsedovi
na e-mail uvedeny na webovych strankach gkoly: www.sml.cz (¢ast ZS, Legislativa, Skolska rada).

Skolska rada mGze sama podavat podnéty a oznameni, a to pfimo Fediteli $koly, popt. jinym orgdntm statni
spravy nebo zfizovateli.

Pokud stiZznost neni ve vécné plsobnosti skoly, je do 5 pracovnich dnl postoupena pfislusnému organu a
stéZovatel je o tom pisemné vyrozumén.

Pokud podnét nebo ozndmeni neni ve vécné plsobnosti skoly, je o této skuteénosti oznamovatel pisemné
vyrozumeén.



6. Evidence stiznosti, podnétd a oznameni

O kazdé stiznosti, podnétu a oznameni se vede zaznam v evidenci, ktery obsahuje:
datum pfijeti a ¢islo jednaci,

jméno a kontakt stéZovatele (pokud je znam),

strucny obsah stiznosti, podnétu nebo ozndmeni,

proti komu/¢emu stiznost, podnét nebo ozndmeni smétuje,

zpUsob a datum vyftizeni,

pfijatd ndpravna opatieni (v pripadé stiznosti) a jejich ucinnost.

Evidence je uloZena v souladu s predpisy o ochrané osobnich udaja.
Evidenci vede tajemnice Skoly.

7. Postup pf¥i vyFizovani stiznosti, podnétd a oznameni
Stiznost, podnét a ozndmeni vyfizuje feditel Skoly nebo jim povérena osoba.

Pokud je stiZznost (podnét, ozndmeni) poddna prostiednictvim predsedy Skolské rady, je jeji predseda
povinen v co nejkratsi dobé a bez zbyteénych odkladd informovat feditele Skoly.

Je-li stiznost poddana proti fediteli 8koly, fesi ji zfizovatel nebo Ceska $kolni inspekce.

Stiznost je vyfizena nejpozdéji do 30 dni od jejiho pfijeti, ve sloZitéjsich pripadech mizZe byt Ihdta
prodlouZena po informovani stéZovatele.

V pribéhu Setfeni jsou zjistovany objektivni skutecnosti, pofizuji se zapisy z jednani, vyjadieni dotéenych
osob a pfip. dalsi dokumentace.

Pokud je stiznost dlivodna, skola pfijme napravna opatreni a sleduje jejich ucinnost.

Po vyfizeni stiznosti je stéZovatel pisemné informovan o vysledku Setfeni a ptijatych opatienich.

Jedna-li se o podnét nebo oznameni, vychazime z formulace bodu €. 3 shora; tedy, Ze ,stéZovatel” se
nedomaha ndpravy.

Podnétem nebo ozndmenim se feditel skoly nebo jim povérena osoba zabyva ve stejnych lhitach jako u
stiznosti. K soucinnosti mlZou byt pozvany dalsi osoby nebo uskupeni, ¢asto se jedna o uditele, vedouci
ucitele, ale i ostatni pracovniky skoly, stejné jako Skolni parlament, skolska rada.

Pokud je podnét nebo ozndmeni opravnéné, skola mize prijmout opatreni. Vzdy se pfihlizi k moZnostem,
které Skola md, napf. prostorové, bezpecnostni, financni, personalini, lokdlni apod.

Po vyfizeni je oznamovatel o zavérech pisemné informovan.

8. Anonymni stiznosti, podnéty a oznameni

Anonymni stiZznosti, podnéty a oznameni se posuzuji podle jejich obsahu. Pokud obsahuji konkrétni,
ovéritelné skutecnosti, které naznacuji pochybeni nebo ohroZeni prav a bezpecnosti zakl a pracovnikd
skoly, skola je prosettfi.

Pokud jsou zcela neurcité ¢i neovéritelné, mohou byt odloZeny; diivod se zaznamena do evidence.

9. Ochrana osobnich udaja a ml¢enlivost

Skola zajistuje ochranu osobnich Gdajd podle GDPR a zékona ¢&. 110/2019 Sb.
Zameéstnanci, ktefi se Ucastni Setfeni, jsou povinni zachovdvat mlicenlivost o zjisténych skutecnostech.

10. Vyhodnocovani a archivace
Reditel $koly vyhodnocuje pocet a charakter stiznosti, podnétd a oznameni, pfijata opatfeni a jejich efekt.

Vysledky vyhodnoceni jsou vyuZivany k prevenénim opatfenim a zlepSovani Skolniho klimatu.
Archivace téchto dokument( se tidi archivacnim radem.



