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Preambule

Postup pii Vvyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti (dale jen ,,stiznosti®) se fidi timto
pokynem a zakonem ¢. 500/2004 Sh., spravni tad, ve znéni pozdéjsich predpist, a to véetné
dal$ich stiznosti, pfi jejichz vyfizeni nelze vyse uvedeny Spravni fad uplatnit.

Cl 1.
Prijimani stiZnosti

. Stiznosti pfijimaji:

- feditel

- rektorka

- prorektofi

- tajemnik

- ostatni vedouci zamé&stnanci

. Stiznosti jsou piijimany v pisemné nebo ustni podobé. O ustni podané stiznosti musi
ptijemce spolu se stézovatelem sepsat zapis. Pokud stéZovatel neuvede misto trvalého
pobytu, popiipadé jinou adresu pro doruc¢ovani, je stiznost kvalifikovana jako anonymni.

. Je-li stiznost zaslana elektronickou poStou, nikoliv vSak prostfednictvim zaru¢eného
elektronického podpisu, vyzve pfijemce stézovatele, aby tento tdaj v pfimétené lhuté
doplnil. Pokud tak neucini, nelze sté¢zovateli zaslat vyrozuméni o vyfizeni stiznosti.

. Pokud pfijemce ustni stiznost nevyfidi ihned, stézovatele vyslechne a sepise s nim pisemny
zapis (viz piiloha ¢. 1) a ptedloZi jej stézovateli k podpisu.

. Z obsahu stiznosti musi byt ziejmé, ¢eho se stézovatel domaha. Nelze-l1i toto urcit, Stiznost
se bez dalsiho odklada. Anonymni stiznost ptijemce posoudi s ptihlédnutim k obsahu a fesi
jako ostatni stiznosti.

. Evidence vSech stiznosti se vede centralné na sekretariatu Skoly v Knize stiZnosti.

Cl.2
Povinnosti tajemnika

. Ufedné eviduje vSechny stiznosti do§lé organizaci a zajistuje jejich spravné a véasné
vytizeni. Stiznosti predava vedoucim zaméstnancim dle organizacniho schématu
k vytizeni.

. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu
spravného vyiizeni stiznosti, postoupi K vyjadfeni opis Stiznosti bez uvedeni jména
stéZovatele.

. O vysledku Setieni vyrozumi stéZovatele ve 1huté 30 dnd. O piijatych opatienich informuje
stéZovatele, pokud o to pozadal.

. 'V ptipad¢ postoupeni Stiznosti podle mistni a vécné prislusnosti jiné pravnické osobé¢,
vyrozumi o tom stézovatele pisemné.

. Pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zaklada s evidencnim listem stiznosti
oddélené od ostatnich spist.



6. O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin
zjisténych zavad a s uvedenim opatieni provedenych k napravé zpracovava podklad do
vyrocni zpravy.

ClL3
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Ptijimaji stiznosti, zajist'uji jejich predani tajemnikovi skoly k zaevidovani.

2. Pozada-1i stézovatel o doklad o podani stiznosti, lze jeji pfevzeti potvrdit podpisem na
kopii stiznosti.

3. Reditel organizace zajisti pisemnou odpovéd’ stézovateli i s uvedenim piijatych opatieni ve
lhite 30 dni.

Cl 4
Postup pfi vyrFizovani stiZznosti

1. VSechny body stiznosti musi byt objektivné proSetieny a zjisténi musi byt dokladovano.

2. Ve vytizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek, resp. jeji jednotlivé ¢asti,
divodna. V odivodnéni se uvede, o jaké skuteCnosti, pravni ptedpisy nebo vnitini
smérnice se vyjadieni opira.

3. U dtvodnych stiznosti je nutné ptijmout opatieni k odstranéni zjisténych nedostatk.

4. Opatieni piijima ptislusny vedouci zaméstnanec a informuje o ném nadiizeného
pracovnika dle organiza¢niho schématu.

5. Stiznost proti rozhodnuti feditele se podava spravni radé.

6. Stiznost proti podminkam, pribéhu a vysledktim vzdélavani se podava vedoucimu studijni
skupiny nebo vedoucimu katedry nebo prorektorovi pro pedagogickou ¢innost nebo
rektorce.

7. Stiznosti v oblasti pracovnépravnich vztahil je povinen projednat feditel se zaméstnancem.
Zaméstnanec se mize domahat svych prav u soudu.

ClL5
Lhiity k vyFizeni stiZnosti

1. Stiznost musi byt vyfizena do 30 dnl ode dne jejiho doruceni. V této dob& musi stéZovatel
obdrzet odpoveéd’ v pisemné nebo elektronické podob&. Tuto lhiitu 1ze prodlouzit jen ve
vyjimecnych ptipadech. O divodech musi byt stézovatel vyrozumén.

2. Stiznost se povazuje za vyrizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatfeni
potfebna k odstranéni zjiSténych zavad a kdy je vyfizeni stiznosti pfedano k doruceni
stézovateli.

V Praze dne 21. listopadu 2013 Ing. FrantiSek Kunc, PhD., v. .
feditel



Evidence stiZnosti
Evidenéni ¢islo stiznosti:
Stézovatel:

Jméno, ptijmeni, adresa:
Datum pfijeti stiznosti:
Piedmét stiznosti:

Kdo ptevzal stiznost:

Kdy a komu byla stiznost postoupena k vytizeni:

Vytidil:
Datum vyrozuméni stéZovatele:
Zaznam o zpisobu Setieni a pfijata opatieni:

Priloha ¢. 1



