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Organizacgni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1. 4. 2016.
3. Kontrolou ucinnosti této smérnice povéfuji zastupce feditele Skoly.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,Skola“), zastoupena feditelem Skoly, v souladu se

zakonem €. 561/2004 Sb. Skolsky zakon v platném znéni a zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad
v platném znéni vydava tento postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta.

l.
Evidence stiznosti
. Stiznosti, oznameni a podnéty (dale jen stiznosti) pfijima sekretariat Skoly, ktery plni funkci
podatelny.
. Stiznostmi jsou podani, ktera poukazuji na nespravnou ¢innost ¢i nec€innost Skoly nebo jeho
zaméstnancu vyplyvajicich z platnych pravnich predpisu.
. O ustnich stiznostech, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani, sepiSe pfijemce stiznosti
zadznam, ktery po pfecteni predlozi stéZovateli k podpisu. Pozada-li o to stéZovatel, sepiSe
pFijemce stiznosti zaznam i tehdy, jestlize vyfizeni stiznosti nalezi do plsobnosti zfizovatele.

. O stiznostech musi byt neprodlené informovan feditel Skoly, aby mohl stanovit zplsob jejich
vyfizeni a podle povahy pfipadu urychlené zjednat napravu.

. Pro evidenci podani oznacené jako stiznost (v€etné anonymnich a ustnich), se postupuje podle
smérnice 5-RP04-03 Spisovy fad.

Evidence stiZznosti je vedena v elektronickém systému spisové sluzby ,e-spis LITE" (resp.

sekretariatu feditele Skoly) a obsahuje zejména:

- zadznam o podani,

- Udaje dllezité pro hodnoceni stiznosti ziskané z vlastniho prosetfovani,

- vysledek Setfeni,

- opatfeni k sjednani napravy,

- zprava o pfijmu vyfizeni stiZznosti stézovatelem,

- kontrolu opatfeni.

.V pfipadé, Ze se u podani, zapsaného do evidence jako stiznost, z vysledku Setfeni zjisti, ze ve
skutec€nosti o stiznost nejde, vyznaci se, jak bylo s timto podanim dale naloZeno.

Il
Vyfizovani stiznosti
. V8echny stiZznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit, nebo zafidit jejich
vyfizovani. Pfitom musi byt proSetfeny vSechny body stiznosti.
. Zaevidované stiznosti pfidéli feditel Skoly k vyfizeni nékterému ze zaméstnancu Skoly, pokud je
nevyfidi sam. V pfipadé nutnosti maze feditel Skoly nafidit kterémukoliv zaméstnanci potfebnou

soucinnost pfi proSetfovani stiznosti (odborné posouzeni, stanoviska apod.). Pfitom dba na to,
aby stiznost nebyla pfidélena tomu, proti komu sméfuje.

. Stiznost na Feditele Skoly se postupuje k vyfizeni zfizovateli koly.

PFi proSetfovani stiznosti je nutno vychazet z jejiho obsahu bez zfetele na to, kdo ji podal a proti
komu sméfuje.

. Vyzaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stézovatel, jakoz i osoby, proti
kterym stiznost sméfuje.

. O ustnich jednanich sepiSe zaméstnanec prosetiujici stiznost zapis, ktery musi obsahovat jména
vS8ech osob, jez se jednani zuc€astnily, stru¢né a vystizné vyli¢eni pribéhu a vysledku jednani.
Zapis podepiSe zaméstnanec provadgjici Setfeni a vSichni uCastnici. Jestlize néktery ucastnik
odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim davodu.
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7. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

1.
Lhity pro vyfizovani stiznosti

. Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnt ode dne jejiho doruceni Skole k jejimu vyfizeni.

. Stiznosti, které neni tfeba proSetfovat, musi byt vyfizeny do 10 dnu ode dne, kdy byly Skole
doruceny.

. Stiznosti, které nelze vyfidit (z ddvodu Setfeni) do 10 dnll ode dne jejich doruéeni Skole, musi byt
proSetfeny nejdéle do 30 dnu (interné). Tuto Ihdtu Ize prekrogit jen ve vyjimeénych pfipadech a se
souhlasem feditele Skoly.

. Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutné pfezkoumat, zda plvodni stiznost byla spravné vyfizena a
o vysledku podat stéZovateli zpravu. Pokud dal$i stiZnost nebude obsahovat v téZze véci novych
skuteénosti, nebude se jeji pfijem potvrzovat ani je proSetfovat. Bude pouze zaevidovana
s poznamkou, Ze se jedna o opakovanou stiznost a ke které plvodni stiznosti se vztahuje.

Pokud Skola obdrzi stiznost, jejiz vyfizeni nalezi do pUsobnosti jiné organizace (zfizovatel),
postoupi ji k vyfizeni do 5 dnll ode dne doruceni. Stézovatel se o tomto vyrozumi. O doruceni a
postoupeni se provede zaznam v elektronickém systému spisové sluzby.

Bude-li ze stiznosti patrno, Zze sméfuje proti rozhodnuti u€inéné spravnim organem a Ze stéZovatel
nevyCerpal vSechny fadné opravné prostfedky a Ze lhuta k jejich podani neprosla, neprodlené se
stiznost postoupi pfislusné organizaci k rozhodnuti o opravném prostfedku a stéZovatel se o tom
uvédomi. U stiznosti na rozhodnuti spravnich organu, proti nimz neni pfipustny fadny opravny
prostfedek, je nutno postupovat podle spravniho Fadu.

. Obdrzi-li 8kola stiznost k vyfizeni od jiné organizace, pfijem stéZovateli se nepotvrzuje.

V.
Postup po skonéeni prosetiovani stiznosti

Po skonceni proSetiovani stiznosti (véetné anonymni stiznosti) pfedlozi odpovédny zaméstnanec
fediteli Skoly odpovéd stéZovateli a vlastni zpravu obsahujici zhodnoceni vysledku Setfeni a navrh
na opatfeni. Zjisti-li Feditel S8koly nedostatky, vrati stiznost k doSetfeni s potfebnym pokynem.

. StiZznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna opatfeni potfebna k
odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel se o tom vyrozumi. Datum vyrozuméni se poznamena v
elektronickém systému spisove sluzby ,e-spis LITE".

.V pfipadé zjisténi zavad v prubéhu proSetifovani stiznosti provede feditel Skoly opatfeni potfebna
k jejich odstranéni a zajisti, aby se neopakovaly.

. O vyfizeni stiznosti se poda stéZovateli zprava ve lhatach v ¢asti lll. a to i v pfipadé, Ze stiznost
byla vyhodnocena jako neopravnéna. V pfipadé ustniho seznameni podepiSe stéZovatel zpravu s
vyznacenim data s jejim seznamenim.

Na stiznosti a kritiku tykajici se Cinnosti Skoly, které byly uvefejnény v hromadnych sdélovacich
prostfedcich a na néz byla Skola upozornéna, odpovida feditel Skoly v uvedenych Ihutach
masmédiim vCetné opatreni, jez byla uCinéna k jejich odstranéni.

Reditel $koly nebo jim povéfeny zaméstnanec kontroluje pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti.
. 'V pfipadé neopodstatnénych prataht a formalniho vyfizeni, zvlasté pak za nespravné proSetreni
nebo vyfizeni stiznosti, neprovedeni opatieni k napravé a za zakroky proti stéZovateli proto, ze
podal stiznost, vyvodi feditel Skoly disledky v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.
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8. Dvakrat do roka vypracuje feditel Skoly nebo jim povéfeny zaméstnanec zpravu o doslych,
vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfiCin zjiSténych zavad a s
uvedenim opatfeni provedenych k jejich napravé. Soulasné se zhodnoti, jak byla na Skole
dodrZzovana tato smérnice.




