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Smérnice

Postup pfi vyfizovani stiznosti, podnéti a oznameni

CLANEK 1 — PREDMET SMERNICE

. Tato smémiceostanovi postup pfi vyfizovani stiznosti, podnétil a oznameni VITKOVICKOU
STREDNI PRUMYSLOVOU SKOLOU (dale jen ,,VSPS®).

CLANEK 2 — ZAKLADNIi POJMY

2. StiZnost je takové podani, jimZ se st€Zovatel domaha ochrany svych subjektivnich prav a
poZaduje népravu ve vlastnim zajmu (resp. v zajmu svého ditéte). StiZnost obsahuje skute¢na
nebo domnéla pochybeni, jejichz divodnost nebo nediivodnost je tieba ovéfit dikladnym a
objektivnim Setienim.

3. Oznameni je takové podani, kterym m4 byt odstranén jednotlivy nedostatek.
4. Podnét je podani, které obsahuje navrh na zlepSeni ur¢ité ¢innosti, postup nebo uréitého stavu
veéci.

CLANEK 3 - PRIJIMANi A NALEZITOSTI STIZNOSTI, PODNETU A OZNAMENI

1. Stiznosti, podnéty a oznameni mohou byt VSPS piedany v pisemné podobé postou ¢i osobné,
nebo v dstni podobé, také emailem nebo prostiednictvim datové schrinky.

2. Pisemné stiZnosti, podnéty a oznameni jsou piijimany postou na adrese:

VITKOVICKA STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA
Hasiéska 1003/49
700 30 Ostrava-Hrabuvka,

nebo elektronicky na adresu elektronické podatelny: skola@yvitkovice.cz,
pfipadné prostiednictvim ID datové schranky: thxi94i.

3. Osobné doruené jsou piijimany kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé na sekretariatu
VSPS.

4. Podé-li stézovatel stiZnost zaméstnanci VSPS, ktery nemiize vzhledem ke svym pravomocem
stiznost vyfidit, zaméstnanec je povinen jej upozornit na misto uréené k podéni stiznosti, kterym
je sekretariat VSPS.

5. U stiZnosti podané elektronicky na adresu elektronické podatelny, se nepozaduje jeji podepséni
zaruCenym elektronickym podpisem.

6. O podani Gstni stiznosti je za Ucasti stéZovatele sepsan u feditele VSPS, piipadné zastupce
feditele Skoly pro ekonomiku, z4pis, ktery obsahuje:

= datum a misto podani;
= jméno, pifjmeni a adresu stéZovatele (oznamovatele);
= oznaceni osoby nebo subjektu, proti kterému stiznost smétuje;

* piedmét stiZznosti a viechny ostatni skute¢nosti, které by mohly mit vyznam pfi prosetfovéni
stiznosti;

" podpis st€Zovatele (oznamovatele) a zaméstnance, ktery zapis vyhotovil.

7. Sekretariat feditele VSPS vede evidenci stiznosti (viz Pfiloha ¢. 1 této smérnice), ktera
obsahuje:

= datum doruceni stiznosti;
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= véc a pfidélené jednaci &islo;

" jméno, piijmeni a adresu stéZovatele;

® oznaCeni organizace nebo osoby proti niZ stiZznost sméfuje;

= predmét stiznosti;

= kdy a komu byla stiZnost pfedana k proetteni nebo vyiizeni,

* vysledek Setfeni (zda je stiznost hodnocena jako nediivodna, diivodna ¢i diivodna ¢aste¢né)
= pfijata opatieni k napravé zjisténych nedostatk;

* datum podani zpravy o vyfizeni stiZnosti;

= vysledek kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna;

= podpis feditele VSPS.

Ze stiznosti musi byt patrno, kdo ji podava, jaké véci se tyka, pfipadné co navrhuje. Méla by
obsahovat predev8im ty naleZitosti, které jsou tieba pro jeji vyfizeni. Nezbytnymi naleZitostmi
pfitom jsou:

* jméno, pfijmeni a bydlist& fyzické osoby jako st&Zovatele;
= oznaceni organu Skoly nebo osoby, jiZ je podani uréeno;

= oznaceni véci, které se tyka;

= datum a podpis.

Pokud stiZnost neméd v3echny nalezitosti kvalifikovaného podani, tzn. postrada nalezitosti,
jejichz absence brani jejimu usp&$nému vyfizeni, je stéZovatel vyzvan k jejich doplnéni
v pfiméfené lhité. Soucasné je stéZovatel poucen, neuéini-li tak, Ze jeho stiznost bude bez
dalsiho odlozena.

Nepodepsané (anonymni) stiznosti se prosetfuji pouze tehdy, pokud obsahuji udaje, které lze
prosetfit ¢i nasvédcuje-li jejich obsah, Ze doslo k zavaznému pochybeni & k porugeni zakona.

. Zmate¢na podani, z nichZ neni patrno, ¢eho se osoba domaha, se nevyfizuji.

V zéjmu objektivity Setfeni a eliminace negativnich dopadii na dité, 7dka nebo studenta je
zadouci zachovavat anonymitu stéZovatele.

Stiznosti, podnéty ¢i oznameni se neposuzuji podle nazvu nebo oznaceni, ale vyhradng podle
jejich obsahu.

S veskerymi osobnimi udaji obsaZenymi v podéanich, je naklddano v souladu s pravnimi
predpisy v oblasti ochrany osobnich tdajii a zaméstnanci VSPS, povéieni prosetienim informaci
obsazenych v podanich, jsou povinni zachovavat ml&enlivost.

CLANEK 4 — VYRIZOVANI STiZNOSTI

VITKOVICKA STREDNI PRUMYSLOVA
SKoLA

Vsechny stiznosti, podnéty a oznameni je nutno urychlené, odpovédné a hospodarné prosetfit,
vyfidit nebo zajistit jejich vyfizeni, pfip. je-li to potfebné, zajistit napravu.

V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni pfedmétu stiznosti jsou vsichni zaméstnanci
VSPS povinni poskytnout osobé Settici skutkovy stav véci nezbytnou soudinnost.

ProSetfenim ¢i vySetrenim divodnosti stiznosti mize feditel VSPS povéfiti i jiné zamé&stnance
VSPS, ktefi mu predkladaji a konzultuji s nim sva zjidténi z Setfeni stiZnosti.
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4. Osoba, proti niZ stiZznost sméfuje, ma moZnost se ke stiznosti vyjadfit, predlozit doklady ¢i jiné
pisemnosti nezbytné pro Setfeni stiznosti tak, aby byla diisledné posouzena stanoviska viech
dotcenych stran a zjistén skutkovy stav véci.

5. VUi stézovateli (v pfipadé rodi¢d, ani proti détem) nesmi byt ¢inény piimé ani nepiimé zakroky
proto, Ze podali stiznost.

6. Pfi prosetfovani a vyfizovani stiznosti jsou zaméstnanci, ktefi Seti skutkovy stav véci, povinni:

® proSetfit vSechna tvrzeni uvadéna ve stiznosti a vyiidit stiznost bez pratah, hospodamné a v
uréenych lhitach;

= objektivn¢ a uplné prosetfit viechny jeji body, zjisténi dokladovat;

® vdechna zjiSténi ucinénd v pribehu Setfeni stiZnosti fadné dolozit piislusnou dokumentaci
(napt. zapisy z jednéni, hospita¢nimi zaznamy, dotazniky apod.);

= o vysledku $etfeni informovat stéZovatele;

* u divodnych a ¢astetné duvodnych stiznosti zajistit opatfeni k odstrangni zjisténych
nedostatka.

7. Lhity pro vyfizovani stiznosti:
* do 10 dnii od doruéeni — u jednodus3ich stiznosti;
= do 30 dnii od doruéeni — u ostatnich stiznosti mimo vyjimek;

= lhitu 30 dni lze prodlouZit zcela vyjime&n& ve zvIait sloZitych p¥ipadech. O divodech
musi byt stéZovatel vyrozumén.

8. O ustnich jednanich pii prosetfovani stiZnosti se sepise zapis, ktery musi obsahovat:
= jména viech zucastnénych osob;
= strucné vyli¢eni prib¢hu a vysledku jednani;
®= dolozku, Ze ucastnici byli s obsahem zépisu seznameni.

Vsichni castnici jedndni zapis podepisi. Pokud n&ktery ucastnik podpis odmitne nebo
nesouhlasi s obsahem zapisu, poznamena se to s uvedenim dtivoda.

9. Osoba proSetiujici stiznost vyhodnoti vysledky Setfeni a posoudi diivodnost (opravnénost)
stiznosti. Je-li stiznost dliivodn4, fedite]l VSPS pfijme nezbytna opatieni k néprave.

10. Po skonCeni proSetfovéani pisemné je stéZovatel vyrozumén, jakym zpisobem byla stiznost
vyfizena, zda a pro¢ je klasifikovana jako diivodna ¢i nediivodna a informovan o piipadnych
napravnych opatienich.

11. StiZnost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim prodetieni byla u¢inéna opatieni potrebna
k odstranéni zjisténych zavad a stézovatel byl o tom vyrozumén.

12. Opakovana stiznost je pfezkoumana formalné a vécné, zda stiznost byla spravné vyfizena.
Neobsahuje-li dal$i stiznost v téZe véci nové skute¢nosti a formalni a vécné prezkoumani
potvrdilo spravnost vyfizeni ptivodni stiznosti, stiznost nebude progetfovana.

13. Za kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti zodpovida feditel VSPS. Soudasné kontroluje
ucinnost a plnéni napravnych opatieni.
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Evidence stiznosti
Datum doruéeni stiznosti:
Cislo jednaci:
Véc:
Jméno a prijmeni stézovatele:
Adresa stézovatele:

Oznadeni organizace nebo osoby proti niZ stiznost sméfuje:

Predmét stiznosti:

Stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyFizeni zaméstnanci:

Vysledek Setieni:

PFijata opatieni k napravé zjiSténych nedostatkii:

Datum vy¥izeni stiznosti:

Datum podini zprivy o vyFizeni stiznosti:

Vysledek kontroly, jak byla opatieni k nipravé splnéna:

Podpis:
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