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Zptisob podavani podnétii, oznameni a stiZnosti Skolské radé

1. Uéel a pravni zaklad

1. Tento dokument upravuje jednotny a transparentni postup pro podavani podnét,

oznameni a stiZznosti Skolské radé (dale jen ,podani“), jejich evidenci, predavani
Skolské radé, projednani a vyrozuméni podatele.

Dokument je vydavan za ucelem splnéni povinnosti zverejnit zplisob podavani
podnétli, oznameni a stiznosti Skolské radeé.

2. Pusobnost

1.

Dokument se vztahuje na:

a) zakonné zastupce nezletilych

b) nezletilé studenty stiedni Skoly (v rozsahu stanoveném pravnimi piredpisy),

c) zletilé studenty

d) zaméstnance Skoly

e) dalSi osoby, které se obraceji na Skolskou radu ve vécech souvisejicich se Skolou.

Dokument se vztahuje na podani tykajici se zejména vzdélavani a poskytovani
Skolskych sluzeb.

3. Vymezeni pojmi

1.
2.

Podnét: sdéleni upozornujici na problém, navrh opatieni nebo zlepseni.

Oznameni: sdéleni skutecnosti, které mohou mit vyznam pro ¢innost 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. Zpusoby podani

1. Podani lze skolské radé dorucit témito zptlisoby:

a) e-mailem na adresu Skolské rady:

b) postou na adresu $koly s oznacenim obalky ,Skolska rada - NEOTVIRAT“

c) osobné na sekretariat Skoly v urednich hodinach: od 8.00 do 12.00 hodin- podani
se preda v zalepené obalce s ozna¢enim ,Skolska rada - NEOTVIRAT*

2. Telefonicka podani se neprijimaji jako radna podani Skolské radé; volani lze
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5. Nalezitosti podani

1. Podani by mélo obsahovat:
a) jméno a prijmeni podatele (pripadné nazev organizace),
b) kontaktni ddaj pro vyrozumeéni (e-mail/adresa pro dorucovani)
c) ¢eho se podani tyka (popis skutkového stavu, pripadné data, osoby, trida)
d) jaké napravy nebo vysledku se podatel domaha (u stiZnosti)
e) piripadné prilohy.

2. Podani mlze byt podano i anonymné. Anonymni podani bude $kolské radé
predloZeno k posouzeni; vyrozuméni podatele vSak neni moZzné.

3. Pokud je podani nesrozumitelné nebo netplné, miize byt podatel vyzvan k doplnéni,
pokud jsou zndmy jeho kontaktni idaje.

6. Evidence podani a predavani Skolské radé

1. Prijem podani zajiSt'uje sekretariat Skoly / povéieny zaméstnanec (dale jen ,povérena
osoba“).

2. Povérena osoba:
a) zaeviduje podani v evidenci podani Skolské radé (datum doruceni, zpiisob
doruceni, stru¢ny predmét, identifikace podatele - je-li uvedena)
b) bez zbytecného odkladu, nejpozdéji do 5 pracovnich dnfi, pfeda podani predsedovi
Skolské rady (pripadné mistopiedsedovi).

3. Podani oznacena ,NEOTVIRAT" se piredavaji $kolské radé v zalepeném stavu; eviduje
se pouze nezbytné minimum udaji (datum, zplisob doruceni, oznaceni odesilatele
je-li na obalce, strucny predmét, pokud je ziejmy).

7. Posouzeni puisobnosti a dals$i postup
1. Skolska rada posoudi, zda podani spada do jeji piisobnosti.

2. Pokud podani spada prevazné do pulsobnosti feditele Skoly (napf. individualni
kazenské nebo provozni zalezitosti), Skolska rada mize:
a) postoupit podani rediteli Skoly k ptimému vytizeni a/nebo
b) prijmout usneseni obsahujici podnét ¢i doporuceni rediteli Skoly.

3. Pokud podani sméruje k orgdniim mimo Skolu (napft. zfizovatel, orgdny statni spravy
ve Skolstvi), Skolska rada mize podat prislusny podnét/oznameni témto organtim.
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8. Projednani Skolskou radou

1. Podani se projednavaji na nejblizSim zasedani Skolské rady, vyzaduje-li véc
neodkladné reSeni, mliZe predseda Skolské rady svolat mimoiadné zasedani nebo
zajistit projednani jinym primérenym zplisobem dle jednaciho radu skolské rady.

2. O projednani podani se porizuje zdznam v zapisu ze zasedani; osobni udaje se uvadéji
jen v nezbytném rozsahu.

9. Vyrozumeéni podatele

1. Je-li podatel identifikovan a uvedl kontakt, bude vyrozumén o tom, Ze:
a) podani bylo prijato a predano Skolské radé a
b) jaky postup Skolska rada zvolila (projednani, postoupeni, prijeti podnétu, apod.).

2. Vyrozumeéni se provadi zpravidla do 30 dnt od doruceni podani; v odiivodnénych
ptripadech muzZe byt lhiita prodlouzena, o ¢emZ se podatel informuje.

3. Vyrozuméni nenahrazuje rozhodnuti organt prisluSnych k reSeni véci (napft. reditele
Skoly, zrizovatele, Ceské skolni inspekce).

10. Ochrana osobnich tdaji, ml¢enlivost a nahliZeni

1. Osobni ddaje uvedené v podani jsou zpracovavany pouze v rozsahu nezbytném
pro prijeti, evidenci, projednani a vytizeni podani.

2. K podanim maji pristup pouze Clenové Skolské rady a povérené osoby v rozsahu
nezbytném pro administraci.

3. Podani a souvisejici dokumenty se ukladaji zplisobem zamezujicim neopravnénému
pristupu.

4. Clenové Skolské rady jsou povinni zachovavat diivérnost informaci, s nimiz se seznami
pri vykonu své funkce.

11. Archivace
1. Podani se eviduji a ukladaji po dobu 2 let,

2. Po uplynuti doby uloZeni se dokumenty skartuji dle spisového a skarta¢niho radu
skoly.
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12. Zverejnéni a aktualizace

1. Tento dokument je zveiejnén zplisobem umoziujicim dalkovy pristup (web Skoly)
a dale v listinné podobé v kancelari skoly. V pripadé zmény kontaktnich idaji nebo
organizacniho postupu bude dokument bezodkladné aktualizovan.

V Bohuminé 1.1.2026

Reditelka $koly: Ing Libéna Orsagova v.r.
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