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Základní škola Olomouc, Stupkova 16, příspěvková organizace 
se sídlem Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc  

SMĚRNICE K ŠETŘENÍ A VYŘIZOVÁNÍ STÍŽNOSTÍ, PODNĚTŮ A PETIC 

Č. j.: ZSST/1341/2026 

Spisový a skartační znak 1. 3. 1      A10 

Vypracovala: Mgr. Iva Pospíšilová, MBA, ředitelka školy  

Vydala: Mgr. Iva Pospíšilová, MBA, ředitelka školy 

Směrnice nabývá platnosti dne: 31. 8. 2026 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 1. 9. 2026 
Změny a doplnění se provádějí formou písemných číslovaných dodatků nebo vydáním jeho nového úplného znění. 

čl. I 

Účel, působnost a základní zásady 

1. Tato směrnice stanoví jednotný postup Základní školy Olomouc, Stupkova 16, příspěvková 
organizace (dále jen „škola“) při přijímání, evidenci, posuzování, šetření a vyřizování stížností, 
podnětů a petic. 

2. Směrnice je závazná pro všechny zaměstnance školy. Informace o základních pravidlech podávání 
a vyřizování stížností a podnětů jsou určeny také žákům, jejich zákonným zástupcům a dalším 
osobám. 

3. Každé podání se posuzuje podle svého skutečného obsahu, nikoli pouze podle názvu, kterým 
je podatel označil. 

4. Při vyřizování podání škola postupuje objektivně, nestranně, bez zbytečných průtahů, s respektem 
ke všem dotčeným osobám a se zvláštním ohledem na ochranu práv a oprávněných zájmů žáků. 

5. Podání stížnosti nebo podnětu nesmí být stěžovateli ani žákovi, jehož se podání týká, na újmu. 
Zaměstnanci školy nesmí vůči stěžovateli činit přímé ani nepřímé kroky odvetného nebo 
znevýhodňujícího charakteru. 

6. Osoba, proti níž stížnost směřuje, nesmí stížnost sama prošetřovat ani rozhodovat o jejím vyřízení. 
Může být vyzvána k podání vyjádření a předložení podkladů. 

7. Podání, které podle svého obsahu naplňuje oznámení podle zákona č. 171/2023 Sb., o ochraně 
oznamovatelů, se vyřizuje podle samostatné Směrnice o ochraně oznamovatelů a prostřednictvím 
vnitřního oznamovacího systému školy. 

čl. II 

Právní východiska 

PRÁVNÍ VÝCHODISKA: 

▪ zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 164, § 165, 
§ 174 a § 183; 

▪ zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 175; 

▪ zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, zejména § 276 odst. 9; 

▪ zákon č. 85/1990 Sb., o právu petičním, ve znění pozdějších předpisů; 

▪ zákon č. 251/2005 Sb., o inspekci práce, ve znění pozdějších předpisů; 
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▪ nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a zákon č. 110/2019 Sb., 
o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů; 

▪ zákon č. 171/2023 Sb., o ochraně oznamovatelů, ve znění pozdějších předpisů, pro rozlišení 
oznámení podle zvláštního právního režimu; 

▪ metodické doporučení České školní inspekce „Prevence a postup při šetření a vyřizování 
stížností a podnětů na úrovni škol a školských zařízení“, aktualizace 2025/2026. 

čl. III 

Vymezení podání 

1. Stížností se rozumí podání, kterým se stěžovatel domáhá ochrany svých práv nebo práv dítěte 
či žáka a požaduje nápravu skutečného nebo domnělého pochybení. 

2. Podnětem se rozumí upozornění na skutečnost, která podle podatele vyžaduje prověření, 
posouzení nebo přijetí opatření, aniž se podatel nutně domáhá nápravy ve svém vlastním zájmu. 

3. Peticí se rozumí písemné podání ve věci veřejného nebo jiného společného zájmu, splňuje-li 
podmínky zákona č. 85/1990 Sb., o právu petičním. Podání označené jako petice se vždy posuzuje 
podle svého obsahu a podle věcné působnosti školy. 

4.  Stížností podle § 175 správního řádu je pouze stížnost proti nevhodnému chování úředních osob 
nebo proti postupu správního orgánu při výkonu veřejné správy, neposkytuje-li správní řád jiný 
prostředek ochrany. 

5. Stížnost zaměstnance na výkon práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů 
se projednává podle § 276 odst. 9 zákoníku práce. 

6. Podání, jehož obsahem je opravný prostředek, žádost o přezkoumání hodnocení, žádost 
o přezkum nebo jiné podání, pro které právní předpis stanoví zvláštní postup, se vyřizuje podle 
příslušného právního předpisu, nikoli podle této směrnice. 

7. Anonymním podáním se rozumí podání, z něhož nelze zjistit totožnost podatele. Takové podání 
se posoudí podle konkrétnosti a ověřitelnosti uvedených skutečností. 

čl. IV 

Podávání a přijímání stížností a podnětů 

1. Stížnost nebo podnět může podat každá osoba, včetně nezletilého žáka. 

2. Podání lze učinit osobně, písemně poštou, datovou schránkou, prostřednictvím školního 
informačního systému Edookit nebo e-mailem. Ústní podání lze učinit při osobním jednání. Není-li 
možné telefonicky sdělenou záležitost ihned vyřešit, je vhodné požádat podatele o její písemné 
nebo osobní podání. 

3. Stížnosti a podněty přijímá ředitelka školy, zástupci ředitelky školy a další zaměstnanci, které 
ředitelka školy k přijímání podání pověří. O přidělení podání k prošetření a vyřízení rozhoduje 
ředitelka školy, není-li v této směrnici stanoveno jinak. 

4. O ústním podání, které nelze vyřídit ihned, se sepíše písemný záznam. Záznam obsahuje zejména 
datum a místo podání, identifikační a kontaktní údaje stěžovatele, jsou-li známy, označení osoby 
nebo oblasti, proti níž podání směřuje, předmět podání a další skutečnosti významné pro šetření. 
Stěžovateli se umožní záznam přečíst a podepsat; odmítne-li podpis, tato skutečnost 
se do záznamu uvede. 

5. Je-li znám kontakt na stěžovatele, škola mu přijetí stížnosti bez zbytečného odkladu potvrdí 
a podle potřeby jej informuje o dalším postupu. To neplatí, byla-li věc při osobním jednání 
bezprostředně vyřízena a stěžovatel další vyrozumění nepožaduje. 
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6. Každé podání se zaeviduje ve spisové službě školy. U dokumentů obsahujících citlivé nebo zvlášť 
chráněné informace se omezí přístup pouze na osoby, které je potřebují pro vyřízení podání. 

7. Není-li z podání zřejmé, čeho se podatel domáhá nebo které skutečnosti mají být prošetřeny, 
vyzve škola podatele, je-li znám, k doplnění v přiměřené lhůtě. Není-li podání doplněno, škola 
je prošetří v rozsahu, který umožňuje jeho obsah; nelze-li je věcně prověřit, založí je s uvedením 
důvodu. 

8. Anonymní podání se eviduje a prověří tehdy, obsahuje-li konkrétní a ověřitelné skutečnosti. 
Vzhledem k neznámé totožnosti podatele se nezasílá vyrozumění o výsledku. 

čl. V 

Příslušnost k vyřízení a postoupení podání 

1. Ředitelka školy se zabývá stížnostmi a podněty, které spadají do působnosti školy, zejména 
v oblasti vzdělávání a školských služeb, činnosti pedagogických a nepedagogických pracovníků, 
organizace a provozu školy a pracovněprávních vztahů. 

2. Stížnost na postup ředitelky školy při výkonu státní správy ve věcech podle § 165 odst. 2 školského 
zákona se posuzuje podle § 175 správního řádu. Stížnost se podává u školy jako správního orgánu; 
nadřízeným správním orgánem je podle § 183 školského zákona krajský úřad. 

3. Stížnost směřující proti ředitelce školy mimo výkon státní správy, kterou nelze nestranně vyřídit 
na úrovni školy, se podle jejího obsahu předá věcně příslušnému orgánu nebo instituci, zejména 
zřizovateli, České školní inspekci, krajskému úřadu, inspektorátu práce, orgánu ochrany veřejného 
zdraví nebo Úřadu pro ochranu osobních údajů. Stěžovatel se o předání vyrozumí. 

4. Česká školní inspekce prošetřuje podle § 174 odst. 6 školského zákona stížnosti, které svým 
obsahem spadají do její působnosti, zejména pokud se týkají podmínek, průběhu a výsledků 
vzdělávání, naplňování školního vzdělávacího programu, dodržování právních předpisů 
vztahujících se k poskytování vzdělávání a školských služeb a dalších oblastí vymezených školským 
zákonem. 

5. Stížnost zaměstnance týkající se pracovněprávních práv a povinností projedná zaměstnavatel 
se zaměstnancem; na žádost zaměstnance také s odborovou organizací, radou zaměstnanců nebo 
zástupcem pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, působí-li u zaměstnavatele. 

6. Náleží-li vyřízení podání zcela do působnosti jiného orgánu nebo instituce, škola je bez zbytečného 
odkladu předá nebo stěžovatele prokazatelně informuje, na který věcně příslušný orgán se má 
obrátit. Stanoví-li zvláštní právní předpis pro postoupení konkrétní lhůtu, použije se tato lhůta. 

7. Je-li škola příslušná pouze k části podání, prošetří tuto část a stěžovatele informuje, jak bylo 
naloženo se zbývající částí. 

čl. VI 

Lhůty pro vyřízení 

1. Stížnosti a podněty, pro něž právní předpis nestanoví zvláštní lhůtu, škola vyřizuje bez zbytečného 
odkladu, zpravidla do 30 kalendářních dnů od doručení. Ve skutkově nebo organizačně složitých 
případech lze interní lhůtu prodloužit nejvýše na 60 kalendářních dnů; stěžovatel se před 
uplynutím původní lhůty vyrozumí o důvodu prodloužení. 

2. Stížnost podle § 175 správního řádu musí být vyřízena do 60 dnů ode dne jejího doručení 
správnímu orgánu příslušnému k jejímu vyřízení. Tuto lhůtu lze překročit pouze tehdy, nelze-li 
v jejím průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti. 
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3. Stížnost zaměstnance podle § 276 odst. 9 zákoníku práce se projedná bez zbytečného odkladu; 
není-li s ohledem na povahu věci možné bezprostřední projednání, škola usiluje o její vyřízení 
zpravidla do 30 kalendářních dnů. 

4. Je-li škola v konkrétní věci orgánem příslušným k vyřízení petice podle zákona č. 85/1990 Sb., 
písemně odpoví tomu, kdo petici podal, nebo zástupci petičního výboru do 30 dnů. Nepatří-li věc 
do její působnosti a použije-li se zákon o právu petičním, postupuje se podle jeho § 5. 

5. Stanoví-li České školní inspekce, zřizovatel nebo jiný příslušný orgán pro součinnost školy 
konkrétní lhůtu, je škola povinna tuto lhůtu dodržet. 

čl. VII 

Šetření stížností a podnětů 

1. Pověřený zaměstnanec prošetří všechny relevantní body podání objektivně, nestranně a v rozsahu 
potřebném pro spolehlivé zjištění skutkového stavu. 

2. Zjištění se průkazně dokládají dostupnou dokumentací, záznamy z jednání, písemnými 
vyjádřeními, hospitačními záznamy, elektronickou komunikací nebo jinými vhodnými podklady. 

3. Osoba, proti níž stížnost směřuje, se s jejím obsahem seznámí v takovém rozsahu a čase, aby 
nedošlo ke zmaření šetření nebo k nepřiměřenému zásahu do práv stěžovatele či žáka. Musí jí být 
umožněno se k věci vyjádřit a předložit relevantní podklady. 

4. Je-li to vhodné, uskuteční se jednání se stěžovatelem nebo dalšími dotčenými osobami. Počet 
účastníků za školu se volí přiměřeně tak, aby jednání nebylo pro stěžovatele nepřiměřeně 
zatěžující nebo konfrontační. 

5. Při šetření podání týkajícího se nezletilého žáka se postupuje citlivě, přiměřeně jeho věku 
a se zřetelem k nejlepšímu zájmu dítěte. Žák nesmí být vystaven nátlaku ani negativním 
následkům z důvodu podání stížnosti jím nebo jeho zákonným zástupcem. 

6. Škola usiluje o zachování důvěrnosti totožnosti stěžovatele v rozsahu, který je slučitelný s řádným 
a spravedlivým prošetřením věci. Nelze-li vzhledem k povaze stížnosti anonymitu při šetření 
reálně zachovat, je vhodné o tom stěžovatele předem informovat. 

7. Všichni zaměstnanci jsou povinni v rozsahu svých pracovních povinností poskytnout k šetření 
nezbytnou součinnost a zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které se při šetření dozvědí. 

8. Stížnost nelze postoupit k samostatnému prošetření osobě, proti níž směřuje. Tím není dotčeno 
její právo a povinnost poskytnout vyjádření a součinnost. 

čl. VIII 

Vyřízení stížnosti a nápravná opatření 

1. Po ukončení šetření se stížnost podle zjištěného skutkového stavu vyhodnotí jako důvodná, 
částečně důvodná, nedůvodná nebo neprokazatelná. 

2. Je-li znám kontakt na stěžovatele, škola jej prokazatelně vyrozumí o způsobu a výsledku vyřízení. 
Vyrozumění obsahuje přiměřené odůvodnění a, je-li to možné, informaci o přijatých nebo 
plánovaných opatřeních. 

3. Vyrozumění nesmí neoprávněně zpřístupnit osobní údaje, zvláštní kategorie osobních údajů, 
údaje o pracovněprávních nebo kázeňských opatřeních vůči konkrétním zaměstnancům ani jiné 
informace chráněné právními předpisy. 

4. Je-li stížnost nebo její část důvodná, ředitelka školy stanoví účinné opatření k odstranění 
zjištěného nedostatku a podle povahy věci také opatření k zabránění jeho opakování. Splnění 
a účinnost přijatého opatření se následně ověří. 
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5. U stížnosti podle § 175 správního řádu se postupuje rovněž podle § 175 odst. 6 a 7. Má-li 
stěžovatel za to, že stížnost nebyla řádně vyřízena, může požádat nadřízený správní orgán 
o přešetření způsobu jejího vyřízení. 

6. V ostatních případech může být stěžovatel podle povahy věci informován o možnosti obrátit 
se na zřizovatele, Českou školní inspekci nebo jiný věcně příslušný orgán. 

čl. IX 

Opakovaná podání 

1. Opakované podání se přezkoumá z hlediska toho, zda obsahuje nové skutečnosti nebo zda byly 
při předchozím vyřízení zjištěny nedostatky. 

2. Neobsahuje-li opakované podání žádné nové skutečnosti a předchozí podání bylo řádně 
prošetřeno a vyřízeno, není nutné věc znovu v plném rozsahu šetřit. Je-li znám kontakt 
na stěžovatele, škola jej o této skutečnosti vyrozumí s odkazem na předchozí vyřízení. 

3. Obsahuje-li opakované podání nové relevantní skutečnosti, prošetří se v rozsahu těchto nových 
skutečností. 

4. U stížností podle § 175 správního řádu není tímto článkem dotčeno právo stěžovatele požádat 
nadřízený správní orgán o přešetření způsobu vyřízení stížnosti. 

čl. X 

Přijímání a vyřizování peticí 

1. Podání označené jako petice se posuzuje podle svého obsahu a podle toho, zda v konkrétní věci 
dopadá zákon č. 85/1990 Sb., o právu petičním. 

2. Je-li škola v konkrétní věci orgánem veřejné správy, do jehož působnosti obsah petice náleží, 
postupuje podle zákona o právu petičním. Petice musí být písemná a musí splňovat náležitosti 
stanovené tímto zákonem. 

3. Je-li petice podle zákona o právu petičním adresována nepříslušnému orgánu, postupuje se podle 
§ 5 odst. 2 tohoto zákona, včetně pětidenní lhůty pro postoupení příslušnému orgánu. 

4. Nespadá-li podání do režimu zákona o právu petičním, avšak týká se činnosti školy, vyřídí se podle 
jeho obsahu jako společný podnět nebo stížnost. 

čl. XI 

Ochrana osobních údajů, evidence a uchovávání 

1. Při vyřizování stížností, podnětů a petic se osobní údaje zpracovávají pouze v rozsahu nezbytném 
pro jejich přijetí, evidenci, prošetření, vyřízení a plnění právních povinností školy. 

2. Přístup k dokumentaci mají pouze zaměstnanci, kteří jej potřebují pro plnění pracovních úkolů 
souvisejících s vyřízením konkrétního podání. Zvláštní kategorie osobních údajů se zpracovávají 
jen tehdy, je-li to pro vyřízení nezbytné a existuje odpovídající právní důvod. 

3. Dokumentace se vede ve spisové službě školy a uchovává se v souladu se spisovým a skartačním 
řádem školy a příslušným spisovým a skartačním znakem. 

4. Ředitelka školy zajišťuje jednou ročně souhrnné vyhodnocení přijatých a vyřízených stížností, 
podnětů a petic. Roční přehled se zpracovává v anonymizované podobě bez uvedení jmen 
stěžovatelů nebo jiných nadbytečných osobních údajů. 
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čl. XII 

Závěrečná ustanovení 

1. Za nastavení systému přijímání a vyřizování stížností, podnětů a petic odpovídá ředitelka školy. 
Kontrolu evidence a dodržování této směrnice provádí ředitelka školy nebo jí pověřený vedoucí 
zaměstnanec, který není ve vztahu ke konkrétní stížnosti ve střetu zájmů. 

2. Zaměstnanci školy budou s touto směrnicí prokazatelně seznámeni a směrnice jim bude přístupná. 

3. Touto směrnicí se zrušuje Směrnice k šetření a vyřizování stížností, podnětů a petic 
s č. j. ZSST/1265/2024 ze dne 5. 9. 2024. 

4. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 9. 2026. 

V Olomouci dne 23. 8. 2026 

 

Příloha č. 1: Evidenční list stížnosti/podnětu/petice 

Příloha č. 2: Potvrzení o převzetí stížnosti/podnětu/petice 

Příloha č. 3: Zápis z jednání – podání stížnosti/podnětu/petice 

Příloha č. 4: Roční přehled přijatých a vyřízených stížností/podnětů/petic 

 
 
 

_______________________ 
Mgr. Iva Pospíšilová, MBA 

ředitelka školy
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Příloha č. 1: Evidenční list stížnosti/podnětu/petice 

EVIDENČNÍ LIST STÍŽNOSTI/PODNĚTU/PETICE 

Číslo jednací:  

Datum a způsob přijetí:  

Stěžovatel/podatel: 
(jméno a příjmení, kontaktní adresa, e-mail, telefon – 
jsou-li známy a nezbytné) 

 

Další přítomné osoby:  

Označení osoby, útvaru nebo oblasti, proti níž podání 
směřuje: 

 

Předmět podání:  

Přílohy:  

Osoba pověřená šetřením:  

Datum potvrzení přijetí/ vyrozumění o postupu:  

Záznam o způsobu šetření a použitých podkladech:  

Výsledek šetření:  

Vyhodnocení: 
D – důvodná, ČD – částečně důvodná, ND – nedůvodná, 
NP – neprokazatelná 

 

Datum vyřízení a způsob vyrozumění stěžovatele:  

Přijatá opatření:  

Následná kontrola – datum a výsledek:  
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Příloha č. 2: Potvrzení o převzetí stížnosti/podnětu/petice 

POTVRZENÍ O PŘEVZETÍ STÍŽNOSTI/PODNĚTU/PETICE 

Zaměstnanec školy: ........................................................ potvrzuje, že dne .................................................. 

převzal/a od .................................................................. stížnost/podnět/petici. 

Způsob převzetí: 

 osobně; 

 poštou; 

 datovou schránkou; 

 Edookitem; 

 e-mailem; 

 jinak: .................................................................................. 

Součástí podání jsou tyto přílohy: ....................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

 

V Olomouci dne .................................................. 

 

 

Razítko a podpis zaměstnance, který podání převzal/a: .................................................................................... 
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Příloha č. 3: Zápis z jednání – podání stížnosti/podnětu/petice 

ZÁPIS Z JEDNÁNÍ – PODÁNÍ STÍŽNOSTI/PODNĚTU/PETICE 

Místo jednání: Základní škola Olomouc, Stupkova 16, příspěvková organizace, Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc 

Termín jednání: ............................................... v době od .................. do .................. hodin. 

Stěžovatel/podatel: ......................................................................................................................................... 

Kontaktní údaje (jsou-li potřebné pro vyřízení): ................................................................................................ 

Označení osoby, útvaru nebo oblasti, proti níž podání směřuje: ........................................................................ 

Účastníci jednání: 

1. ................................................................................................................................................................ 

2. ................................................................................................................................................................ 

3. ................................................................................................................................................................ 

Předmět a průběh jednání:  

........................................................................................................................................................................................................ 

 ....................................................................................................................................................................................................... 

Přílohy a podklady předané při jednání: .......................................................................................................... 

Požadavek stěžovatele na zachování důvěrnosti totožnosti: ANO/NE 

Byl-li stěžovatel upozorněn, že vzhledem k povaze podání nelze při šetření zcela zachovat jeho anonymitu, uveďte tuto 

skutečnost a jeho vyjádření: .......................................................................................................................................................... 

Závěr jednání/další dohodnutý postup: 
........................................................................................................................................................................................................ 

....................................................................................................................................................................................................... 

Účastníci svým podpisem potvrzují, že byli s obsahem zápisu seznámeni. Odmítne-li některý účastník zápis podepsat nebo 
s jeho obsahem nesouhlasí, uvede se tato skutečnost a případně důvod. 

Počet stran zápisu: ............    Zapsal/a: ................................................................................................................ 

V Olomouci dne .................................................. 

Podpisy účastníků jednání: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 



 

stránka 10 z 10 

 

Příloha č. 4: Roční přehled přijatých a vyřízených stížností/podnětů/petic 

ROČNÍ PŘEHLED PŘIJATÝCH A VYŘÍZENÝCH STÍŽNOSTÍ/PODNĚTŮ/PETIC 

Školní rok: 20……/20…… 

Roční přehled se zpracovává v anonymizované podobě bez jmen stěžovatelů a dalších nadbytečných 
osobních údajů. 

DATUM PODÁNÍ TYP PODÁNÍ STRUČNÝ PŘEDMĚT VÝSLEDEK PŘIJATÁ OPATŘENÍ/POZNÁMKA 
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