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Smérnice reditele Skoly upravujici postup pri prijimani a vyrizo-

[e]

vani stiznosti, oznameni a podnétu

1. Obecna ustanoveni

1.1.Reditel $koly vydava na zakladé ustanoveni zakona &. 561/2004 Sb., o pedikolnim, zaklad-
nim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni, zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zéakonik prace, v platném znéni, a zakona ¢. 500/2004 Sb., Spravni fad, tuto smérnici upravujici
postup pii pfijimani a vyfizovéani stiznosti, oznameni nebo podnéti v Gymnaziu a SOS dr.
Vaclava Smejkala, Usti nad Labem, piispévkova organizace, a je zavazna pro viechny zamést-
nance organizace.

2. Prijimani stiZnosti, oznameni a podnéta (dale jen ,,stiZnosti*)

2.1.Stiznost Ize podat ustné, telefonicky (takto podané stiznosti je tfeba pisemné potvrdit do 5 pra-
covnich dntl) nebo pisemné s doru¢enim osobn¢, e-mailem, do datové schranky nebo prostied-
nictvim postovni piepravy.

2.2.Stiznosti se ptijimaji kazdy den béhem bézné pracovni doby sekretariatu feditele Skoly.

2.3.Povinnost pfijimat stiznosti se vztahuje na vSechny zaméstnance Skoly. Pokud zaméstnanec
Skoly obdrZi stiznost dle ¢l. 1.1., pfeda ji neprodlené k evidenci do sekretariatu feditele Skoly.

3. Nalezitosti stiznosti

3.1.Stiznost musi obsahovat tyto udaje:
e jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresu podavatele,
e jméno osoby nebo ndzev skute¢nosti, proti které stiznost smétuje,
e predmét stiznosti,
e datum podani stiznosti,
e vlastnoru¢ni nebo elektronicky podpis podavatele.
3.2.Bez uvedenych udaji bude stiznost povazovana za nedtivodnou, podavatel bude o této skutec-
nosti vyrozumen, pokud to bude mozné.
3.3.0 vyfizovani stiznosti bez uvedeni identifika¢nich udajii podavatele (anonymni podani) roz-
hodne dle charakteru stiZnosti feditel Skoly.
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4.1.Vsechny stiznosti jsou evidovany v sekretariaté feditele skoly v souladu s archivnim a spiso-
vym fadem Skoly.

4.2.0 ustné a telefonicky podané stiznosti vyhotovi pfijemce jednoduchy zdznam, ktery musi ob-
sahovat udaje uvedené v ¢l. 3.1. a stiznost pieda k evidenci do sekretariatu feditele Skoly.

4.3.U stiznosti podanych formou e-mailové zpravy adresované piimo konkrétnimu zaméstnanci
Skoly zaméstnanec zajisti jeji neprodlené pfedani k evidenci do sekretariatu feditele Skoly.

4. Evidovani stiZnosti

5. Vyfizovani stiznosti

5.1.Ustné a telefonicky podané stiznosti a stiznosti podané formou e-mailové zpravy adresované
pfimo konkrétnimu zaméstnanci Skoly vytizuje ptimo osoba, ktera stiznost piijala, pokud je
vyfizeni stiZznosti v jeji kompetenci.

5.2.0 pftijaté stiznosti a jejim vyfizeni zaméstnanec informuje feditele Skoly nebo piislusného za-
stupce feditele Skoly. Stiznost musi byt prosetfena ve vSech Castech.

5.3.0 pfisluSnosti zaméstnanct Skoly k vytizeni stiznosti, které nebyly vyfizeny pfimo piijemcem
stiznosti, rozhoduje feditel Skoly.

5.4.Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi, proti kterému svym obsahem smétuje.

5.5.Je-li stiznost shledana divodnou, musi zdznam o proSetieni stiznosti obsahovat i opatfeni k na-
pravé a prevenci nedostatk.

5.6.0 vyftizeni stiznosti musi byt podavateli ve lhiitdch stanovenych timto pfedpisem podana
zprava i v ptipad¢, ze stiznost nebyla shleddna opravnénou.

5.7.V ptipad¢ opakovanych podani stiznosti v téZe véci feditel Skoly posoudi, zda plivodni stiznost
byla fadn¢ vytizena a nova stiznost neobsahuje nové skute¢nosti v dob¢ vytizovani ptivodni
stiznosti neznamé. V takovém piipadé nebude toto dal§i podani stiznosti vyfizovéno.

6. Lhiity

6.1.Stiznosti, k jejichz vytizeni spada do kompetence jiného organu nebo organizace, musi byt do
5 pracovnich dnl postoupeny organu pitislusnému k jejich vytizeni. Podavatel musi byt o po-
stoupeni informovan.

6.2.Ustné a telefonicky podané stiznosti se prosetiuji okamzité.

6.3.0statni stiznosti, které nelze vytidit okamzité, zejména pokud musi byt zahdjeno Setfeni stiz-
nosti, se vyfizuji do 30 kalendainich dnii. Do 5 pracovnich dnlt musi byt podavatel informovan
o pfijeti stiznosti.

6.4.Mimoradné slozité stiznosti, zejména je-li tieba vyzadani podkladi nebo stanovisek k jejich
vyfizeni se tato lhiita prodluzuje o 30 kalendarnich dnii. Podavatel musi byt o prodlouzeni
lhiity a diivodech prodlouzZeni informovan.

7. Stiznosti podané v rezimu zakona 500/2004 Sb., spravni rad

7.1.Pokud stiznost smétuje proti postupu feditele Skoly nebo skolského zatizeni vystupujicimu
jako spravni organ, tzn. pokud feditel Skoly nebo Skolského zatizeni rozhoduje o pravech a po-
vinnostech v oblasti statni spravy, je tfeba pfedmétnou stiznost podavat fediteli Skoly nebo
Skolského zatizeni. Ten je pak povinen pfi jejim feSeni postupovat v souladu s ustanovenim §
175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni.
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7.2 Nadtizenym spravnim organem feditell skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem, je kraj-
sky ufad, ktery je soucasné¢ orgdnem, ktery v ptipadé opravnénych namitek stézovatele proti
zpusobu vyfizeni jeho stiznosti zplisob vyfizeni stiznosti presetii.

8. StiZnosti v oblasti pracovné pravnich vztahi

8.1.Pokud je stiznosti napadana oblast pracovnépravnich vztahli zaméstnancem pravnické osoby
vykonavajici ¢innost Skoly nebo skolského zatfizeni, je tfeba tuto stiznost podat fediteli Skoly
jako statutarnimu organu zamé&stnavatele, ktery pfi jejim Setfeni postupuje v souladu s ptislus-
nymi ustanovenimi zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, V platném znéni.

9. Spole¢na a zavérecna ustanoveni

9.1.Postup dle této smérnice se nevztahuje na petice podané podle zdkona ¢. 85/1990 Sb., o pravu
peti¢nim, v platném znéni.

9.2.Podani stiznosti nesmi byt sté¢Zovateli na Gjmu; odpovédnost za trestny ¢in nebo jiny delikt
neni timto ustanovenim dotcena. Toto ustanoveni plati i pro ty zaky, jejichz zakonny zastupce
podal stiznost.

9.3.Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je editel skoly a ptislusni zastupci feditele
Skoly

9.4.Tato smérnice nahrazuje smérnici ze dne 1. 11. 2006 ve znéni dodatku ¢. 1 ze dne 1. 9. 2011.

9.5.Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 5. 2019.

V Usti nad Labem dne 29. 4. 2019

Ing. Mgr. Michal Sidak v.r.
feditel Skoly

Tato smérnice byla aktualizovana (kontaktni udaje) 30. 8. 2023

Ing. Mgr. Michal Sidak, MBA v.r.

Vedeni $koly: Stara 99, Usti nad Labem, 400 11 telefon: 778 442 291 e-mail: skola@gym-ul.cz
ID datové schranky: xyfvngk 120: 102 789 207 1€0: 44555512 Bank. spoj.: 0882838349/0800 Ceska spofitelna, a. s.



