Zakladni Skola Ostrava, Gebauerova 8, ptispévkova organizace

Smérnice €. 19 K vyrizovani stiznosti
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Uvodni ustanoveni

Vytizovani stiznosti, oznameni a podnétti (dale jen "stiznosti") se fidi touto smérnici,
zédkonem ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zdkon a zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

1. Prijimani stiZnosti

StiZnosti pfijimayji:

- zastupce statutarniho organu

- ostatni vedouci zaméstnanci na vSech urovnich fizeni

- hospodarka skoly

StiZnosti jsou pfijimany v pisemné nebo Ustni podob¢. O Gstné podané stiznosti musi piijemce
ve spolupraci se stéZovatelem sepsat zapis.

Pokud stézovatel neuvede misto trvalého pobytu, poptipad¢ jinou adresu pro dorucovani, je
stiznost kvalifikovana jako anonymni. Jestlize byla zaslana elektronickou posStou, nikoliv v§ak
prostiednictvim zaruceného elektronického podpisu, vyzve piijemce v takovém ptipadé
stézovatele, aby tento udaj do 3 dnl doplnil, neucini-li tak, nemuze stézovateli zaslat
vyrozuméni o vyfizeni stiznosti.

Z obsahu stiznosti musi byt ziejmé, ¢eho se st€zovatel domahé a nelze-li toto zjistit, stiznost
se bez dal§iho odklada.

Anonymni stiZnost pifijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni stiznosti.
Lhuta k vytizeni stiznosti je tficetidenni. V této lhit€ musi obdrZet stéZovatel odpoveéd’ v
pisemné nebo elektronické podobé.

2. Evidence stiznosti

Ustiedni evidenci viech stiznosti doslych §kole vede hospodatka §koly.Vyplituje evidenéni
list stiznosti. Evidencni ¢islo ma toto slozeni:

S/¢islo hospodarského stirediska/poradové Cislo/rok.

Veskeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti zaklada s eviden¢nim listem stiznosti
odd¢len¢ od ostatnich spist.




3. Povinnosti zastupce statutarniho organu

Pfijima stiznosti. Rozhoduje, zda stiznost vytidi ptimo, ve spolupraci s vedoucim
zaméstnancem, do jehoz kompetence problematika spada a nebo zda mu ji pieda k aplnému
vyfizeni (véetné odpovédi stézovateli).

Pozéada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi k vyjadieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stézovatele.

O vysledku Setieni vyrozumi stézovatele ve 1hiité 30 dna. O pfijatych opattenich informuje
stézovatele, pokud o to pozadal.

Kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatki.

Dvakrat do roka vypracuje zpravu o doslych, vyfizenych a nevytizenych stiznostech. Tato
zprava je projednana na porad¢ vedeni skoly.

4, Povinnosti vedoucich zaméstnancu

Pfijimaji stiznosti.Original stiznosti neprodlené piedaji k zaevidovani hospodaice skoly.
Pozada-li stézovatel o doklad o podani stiznosti, piedd mu ho.

V ptipadé, Ze je vyzvan zastupcem statutarniho organu k vyjadreni ke stiznosti, pfedd mu ho
do 5 dnti ode dne vyzvy.

V ptipadg, Ze stiznost vyfizuje vedouci zaméstnanec sam, zajisti tento vedouci zaméstnanec
pisemnou odpovéd’ stézovateli se vSemi nalezitostmi. Kopii odpovéedi stézovateli zasle
soucasné zastupci statutarniho organu.

5. Povinnosti hospodarky skoly

Ptijima stiznosti a bez zbytecného odkladu je pfedava zéstupci statutarniho organu.
Pozada-1i stézovatel o doklad o podani stiznosti, pfeda mu ho .

6. Postup pf¥i vyFizovani stiznosti

e Vsechny body stiznosti musi byt objektivné prosetieny a zjiSténi musi byt
dokladovéno.

e Ve vyfizeni stiZznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek resp. jeji jednotlivé casti
ditvodna, ¢astecné dlivodnéa nebo nediivodna. V odiivodnéni vyfizeni se uvede, o jaké
skutecnosti ptip. pravni piedpis ¢i vnitini piedpis Skoly se opira.

e U divodnych nebo ¢astecné diivodnych stiznosti je nutno pfijmout opatieni k
odstranéni zjisténych nedostatkl. Opatieni prijima ptislusny vedouci zaméstnanec na
zakladé dohody se zastupcem statutarniho organu.

e Stiznost se pro potieby evidence povazuje za vytizenou dnem, kdy je vytizeni
stiznosti predano k doruceni.

o Ma-li stézovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebyla fadné vytizena, mize pozadat
feditele Skoly, aby pfesSettil zplisob vytizeni stiznosti. Postup v tomto pifipadé je
analogicky podle této organizac¢ni smérnice.

e Stiznosti proti rozhodnutim Feditele §koly se podava fediteli Skoly,odvolacim
organem je krajsky ufad Moravskoslezského kraje, lhita je do 15 dni.



Zavérefna ustanoveni
Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na vSechna pracovisté. Nakladani s osobnimi udaji

stézovatelll 1 dalSich osob, kterych se stiznost tyka, upravuje zékon ¢. 101/2002 Sb. o ochrané
osobnich udaji a 0 zméné nekterych zakonl ve znéni pozdéjsich piedpist. Tato smérnice
nabyva ucinnosti ke dni 1.1.2008.



