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SMERNICE REDITELE SKOLY K VY RIZOVANI STiZNOSTI

Reditel Skoly stanovuje timta‘@dpisem postup pro podavani stiznosti nebo gbgmoti
nevhodnému jednégi postupu zarstnan@ gymnazia. Podani stiznosti nesmi byggvateli na ujmu;
odpowdnost za trestn§in nebo jiny delikt neni timto ustanovenim ¢ta.

1. P¥ijimani stiznosti

VSichni pracovnici Skoly jsou povinniifimat stiznosti a Z@&ovat jejich spravné acasné vyizeni.
Stiznosti se fijimaji kazdy den Skolniho rokuwbhem doby, kdy trva vytovani. NeniZe-li se stZovatel
dostavit k podani stiznostélem stanovené doby, sjedna si jiny termin v seliédtakoly.

Poda-li stzovatel stiznost pracovnikovi Skoly, ktery neta vzhledem ke svym pravomocem stiznost
vyridit, pracovnik je povinen jej upozornit na mistéané k podani stiznosti, kterym je sekretariat Skoly
Pozada-li o to g¥ovatel, je pracovnik povinen sepsat s&®tatelem zaznam dipeti stiznosti a osokin
ji donést na sekretariéat.

O zavazpjSich stiznostech pracovnik vzdy neprodlarfiormujeteditele Skoly nebo jeho zastupce.

Je-li podana pisemna stiznost bez udaiziosatele (anonymni), rozhodieditel Skoly, zda se bude
stiznost vyizovat.

2. Nalezitosti stiznosti

Kazda stiznost musi obsahovat nasledujici Udaje:

— jmeéno, @ijmeni, datum narozeni a adrestZzevatele;

jméno osoby nebo vymezeni problému, proti kterétiamgst sniiuje;
predntt stiznosti;
datum podani stiznosti;
vlastnoréni podpis stZovatele.
Bez vySe uvedenych Udapude stiznost povazovana za hezinou. Bude-li mozné vyrozuin

stéZovatele, upozorni se na tuto skumest.

3. Evidovani stiznosti
Pracovnici Skoly jsou povinni evidovat stiznosti:
- pisemné;
- zavazného charakteru;
— ustni, které nelze widit ihned g jejich podani.
StiZznosti se zapisuji do tiskopisu, ktery fédghou této srrnice. VSechny zaznamy o stiznostech se
piedavaji do sekretariatu Skoly.

4. Vyfrizovani stiznosti

Pt vytizovani stiznosti nesmi byt protégovateli¢inény primé ani nefimeé zakroky proto, ze si
podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro Zagjchz zakonny zastupce podal stiznost.

Pracovnici Skoly jsou povinni stiznost uryclienodpo¥dné prozkoumat a \jdit nebo z&dit jejich
vyfizeni. M&-li stiznost vice bagdmusi se prosst vSechny body stiZznosti.

Stiznosti se Wjzuiji:

— okamzZit, neni-li poteba je proSébvat, studovat spisové materialy apod.;

— do 30 drii, jedna-li se o &né stiznosti, které nelzetigit okamzig, zejména pokud musi byt
zahajeno Séeni. StZovatel musi dostat do 5 pracovnichigiisemné potvrzeni difeti
stiznosti nebo vyrozuéni o postoupeni stiznosti jiné organizaci;

— nad 30 di jen ve vyjime&nych gipadech.
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Opakuje-li stzovatel svoji stiznost, porovriaditel Skoly @ivodni stiznost se stiznosti opakovanou.
Jestlize vodni stiznost byld@@adre vyiizena a opakovana stiznost neobsahuje novecskistie nebude
dalreditel Skoly stiZznost projednavat.

StiZznost nesmi byt postoupena Kizgni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznoseauye.

Je-li Ustni stiznost projednavana zasti s€Zovatele i osob, proti kterym stiznost&me, sepisSe se
zapis. Tiskopis pro sepsani zapisu jecggti ilohy snernice. Odmitne-li gktery pracovnik podepsat
zapis nebo nesouhlasi-li s jeho obsahem, poznaseettas uvedenimisgtodu.

O vyfizeni stiznosti musi byt&tovateli podana zprava ve stanovenyaltdbh, a to i v fipac, Ze
stiznost nebyla opra¥na.

Za piatahy @i vytizovani nebo formalni Wzeni, zvlast za nespravné prosehi nebo viizeni
stiznosti, neprovedeni opani k napra¥, za zakrok proti g¢ovateli proto, Ze podal stiznost, budou proti
provinilym pracovnikm vyvozeny dsledky.

Tato snérnice nabyva €innosti dnem vydani.

V Usti nad Labem 1. listopadu 2006 Mgrchil Sidak v.r.
feditel gymnéazia
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ZAZNAM O P RIJETI STIZNOSTI

1. Skola

2. Jmeno, fijmeni a adresa
sttZovatele

| 3. Proti komu stiznost sffuje |

4. Fredntt stiznosti

5. Kdy a komu byla stiznost
piedana k prosgni nebo
vyiizeni

6. Vysledek Séeni

| 7. Opateni k sjednani napravy |

| 8. Datum vyizeni stiznosti |

9. Vysledek kontroly, op&tni k
naprav

| ZAZNAM O PROJEDNANI STIZNOSTI

| Skola |

Jména vSech osob, jez se
jednani zdastnily

Striené a vystizné vytieni
priabéhu o vysledku jednani

Dolozku, Ze dastnici
jednani byli s obsahem
Z4pisu seznamen

Podpis pracovnik
provadjicich Seteni

Podpis vSechdastniki
fizeni
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