
Základní škola a mateřská škola Veleň, Hlavní 46, 250 63 p. Mratín

Čj: 6642022

Směrnice k vyřizování podnětů

1. Podávání podnětů, připomínek či stížností je samozřejmým právem žáků, jejich zákonných

zástupců i široké veřejnosti. Podání by vždy měla mít formu v souladu se školním řádem, tj. v

úctě, respektu a názorové snášenlivosti.

2. Podání je možné podat písemnou i ústní formou; považuje-li se podání za závažné, je vždy

doporučeno, aby se jednalo o formu písemnou. Písemně lze podat podnět:

- poštou na adresu Hlavní 46, 250 63

- datovou schránkou: p2nmtwg
- emailem; každý zaměstnanec organizace má email jmeno.prijmeni@zsvelen.cz,

není-li zřejmé, komu podnět adresovat, je možné využít i obecný email

zs.velen@post.cz, který se dostane k vedení  školy.

- prostřednictvím systému DM evidence; toto je oficiální komunikační systém školy,

sloužící pro evidenci stejně jako dříve papírové třídní knihy

- anonymní schránkou důvěry www.nntb.cz/s/5926d16

- vložením do anonymní schránky důvěry, které jsou na všech třech budovách ZŠ a

MŠ Veleň

3. Podnět vyřizuje zaměstnanec, kterému je podnět určen. Na vyřízení má 15 dní, v době
letních prázdnin 30.

4. Běžná podání, tj. připomínky, nápady, dotazy, která stačí vyřídit odpovědí, vysvětlením,

doplněním a to zejména mailovou či telefonickou komunikací, se neevidují, není jim

přidělováno číslo jednací. Pokud žák, zákonný zástupce či kdokoli z veřejnosti dostal

odpověď na svůj podnět, má se podnět za vyřízený.

5. Nedostane-li podávající odpověď na své podání nebo odpověď považuje za

nedostatečnou, obrací se následně na vedení, pak na školskou radu a následně na

zřizovatele.

6. Zaměstnancům ZŠ a MŠ Veleň záleží na kvalitě školy a mají zájem ji rozvíjet dle společně
stanovené vize a koncepce. Jakékoliv podněty či připomínky bereme jako jako zpětnou vazbu

a zabýváme se jimi. Odpověď na podaný podnět je pouze prvním krokem, následujícími

kroky jsou projednání podání, evaluace, řešení daného problému atd. Jedná-li o přání, není

vždy možné vyhovět.

Ve Veleni   22. 12. 2022                                                     Věra Kouřilová, ředitelka ZŠ a MŠ
Veleň
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