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Vypracoval: Mgr. Bc. Lenka Procházková, ředitelka školy  

Schválil: Mgr. Bc. Lenka Procházková, ředitelka školy 

Počet stran: 3 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 29. 11. 2021 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 01. 12. 2021 

Tato směrnice plně nahrazuje směrnici č. 22: ze dne 1. 1. 2013 

 

 

I. Právní předpisy 

 

Tato směrnice vychází z § 21 zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona a podle § 175 zákona č. 

500/2004 Sb., správní řád.  

 

II. Postup při podávání stížnosti 

 

Dotčené osoby mají právo se obracet na správní orgány se stížnostmi ve věci ochrany svých zájmů, 

upozorňování na nedostatky a závady a při stížnosti proti postupu správního orgánu. 

 

Stížnost se podává u toho správního orgánu, který vede řízení. Stížnost proti řediteli školy řeší 

zřizovatel (Kraj Vysočina).  

 

Správní orgán je povinen prošetřit skutečnosti ve stížnosti uvedené. Při vyřizování stížnosti je nutno 

vycházet z jejího obsahu bez zřetele na to, jak je nazvána, kdo ji podal a proti komu směřuje. Považuje-

li to správní orgán za vhodné, vyslechne stěžovatele, osoby, proti kterým stížnost směřuje, popřípadě 

další osoby, které mohou přispět k objasnění věci.   O šetření anonymních stížností rozhodne ředitel 

školy podle závažnosti stížnosti.  

 

Stížnost lze podat ústní či písemnou formou. Je-li podána ústně stížnost, kterou nelze ihned vyřídit, 

sepíše škola o této stížnosti písemný záznam. Záznam musí obsahovat: jméno a příjmení stěžovatele, 

obsah stížnosti, jméno a příjmení a funkci zaměstnance, který pracovnice podatelny stížnost zapíše do 

podacího deníku a opatří číslem jednacím. Datem podání žádosti je den, kdy škola žádost obdržela.  

Vzor písemného záznamu ústně podané stížnosti:  

 

Č.j. Datum podání Věc 
Jméno, příjmení, 

adresa stěžovatele 

Osoba, 

organizace, 

proti níž 

stížnost 

směřuje 

Předmět 

stížnosti 

Kdy a komu byla 

stížnost předána 

k prošetření 

Datum 

vyřízení 

stížnosti 

Výsledek 

šetření případně 

prodloužení 

lhůty k vyřízení 

Nápravná 

opatření 
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III.  Vyřizování stížnosti 

Stížnost musí být vyřízena neprodleně, nejpozději však do 60 dnů ode dne doručení stížnosti. O 

vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě vyrozuměn.  

Opakuje-li stěžovatel stížnost v téže záležitosti a nejsou-li v ní uvedeny žádné nové skutečnosti, je 

ředitel oprávněn rozhodnout, že se stížnost nevyřizuje. Informaci o nešetření stížnosti sdělí ředitel 

stěžovateli do 15 dnů ode dne doručení opakované stížnosti. Pokud stěžovatel i nadále opakuje stížnost 

v téže záležitosti bez uvedení nových skutečností, nebude již potvrzován příjem žádosti, ani nebude 

stížnost prošetřována a nebude zasíláno žádné písemné vyrozumění.  

Pokud byla stížnost stěžovatelem písemně vzata zpět, prošetřování stížnosti je tímto zpětvzetím 

zastaveno.  

Má-li stěžovatel za to, že stížnost, kterou podal, nebyla řádně vyřízena, může požádat nadřízený správní 

orgán, aby přešetřil způsob vyřízení stížnosti.   

Požádá-li stěžovatel, aby jeho jméno nebylo uvedeno, šetří se bez uvádění jména stěžovatele (nakládání 

s osobními údaji stěžovatelů viz z. č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů.) 

Na vyřizování (šetření) stížnosti se vztahují obecné zásady (ustanovení) o správním řízení - § 177 

s odkazem na § 2-8 správního řádu. 

Stěžovatel se informuje pouze o tom, zda je stížnost oprávněná (důvodná) či ne. 

Proti vyřízení stížnosti (výsledku) se nelze odvolat, ale může se podat nová stížnost (do oznámení o 

vyřízení se proto nepíše klauzule, že se může odvolat …). Pokud se stěžovatel domnívá, že jeho stížnost 

nebyla řádně vyřízena, může požádat nadřízený správní orgán, aby přešetřil způsob vyřízení (ne 

výsledek).  Pokud stěžovatel v průběhu projednávání vysloví názor, že věc považuje tímto za vyřízenou 

a netrvá na písemném vyřízení – zapište to do zápisu a věc je skončena. 

 

 

 

IV. Náležitosti stížnosti 

 

Náležitosti stížnosti: 

• kdo stížnost podává  

- u fyzické osoby jméno a příjmení, datum narození, adresa trvalého bydliště, kontaktní údaje 

- u právnické osoby název, IČO, kontaktní údaje 

• komu je stížnost určena  

• specifikaci věci, které se žádost týká 

• podpis žadatele 

Telefonické stížnosti nešetříme. Upozorníme stěžovatele, aby stížnost buď podal písemně nebo přišel 

osobně.  

U podání elektronickou poštou (s výjimkou podání datovou schránkou, pokud se jedná o podání z 

datové schránky zřízené stěžovateli): zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném 

certifikátu nebo kvalifikovaný elektronický podpis.  

Stížnost, u které není dostatečně identifikován stěžovatel, a tato skutečnost není odstraněna ani ve lhůtě 

stanovené výzvou k doplnění stížnosti, se považuje za anonymní.  

Šetříme i tato podání – bez podpisu, nebo jsou jméno i adresa falešné. Vždy zaevidovat, prozkoumat 

obsah. Je-li šetřitelný, šetříme. Není-li, odložíme. 

Poznámka: Podle usnesení vlády č. 258/1988 lze vyřizovat anonymní podání, která jsou šetřitelná. 
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Stížnost se považuje za vyřízenou dnem, kdy je vyřízení stížnosti předáno k doručení. Pokud nám 

stížnost nepřísluší, postupujeme ji bezodkladně příslušnému orgánu. Stěžovatel musí být o postoupení 

informován. Nástupní organizace již potvrzení nezasílá. 

 

 

V. Zaměstnanci pověření vyřizováním stížností 

K vyřizování stížností jsou oprávněni: 

 

Ředitelka školy 

Mgr. Bc. Lenka Procházková  

Telefon: 567 584 552 

E-mail: prochazkova@gymnsostelc.cz 

 

Statutární zástupce ředitele školy 

Ing. Bohumír Krejčí  

Telefon: 567 584 553 

E-mail: krejci@gymnsostelc.cz 

 

Stížnosti se přijímají na podatelně (sekretariátu) školy 

Adresa podatelny:  Gymnázium Otokara Březiny a Střední odborná škola Telč 

   Hradecká 235, 588 56 Telč 

Telefon: 567 584 551  

Email: info@gymnsostelc.cz 

 

 

   

Telč dne: 29. 11. 2021 

 

 

 

        ……………………………………………. 

             Mgr. Bc. Lenka Procházková 

  ředitelka školy 
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