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1 Zakladni ustanoveni

Na zéaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace vydavam jako fteditel Skoly tuto
instrukci, ktera stanovi postup $koly pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti. Nevztahuje se na
podnéty, které jsou svym charakterem podnéty k prezkoumani podle zdkona ¢. 71/1967Sb., o
spravnim fizeni (spravni tad), nevztahuje se také na petice podané podle zakona ¢. 85/1990 Sb., o
pravu peticnim.

1. Stiznosti mohou byt Skole predany v pisemné podobé postou ¢i osobné nebo v Ustni podobg,
také v digitalni podobé na vybranych zdznamovych médiich vyvésenych a vyjmenovanych podle
novely spravniho fadu v podatelné skoly (disketa, CD-ROM, textovy editor Word...). Dosl¢é i Gstné
podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny (sekretaika Skoly) zapsanim do podaciho deniku
dorucené posty, do knihy stiZznosti a dale vyplnénim evidencniho listu stiznosti (obsah je uveden
v dal$im textu) — viz pfiloha ¢. 1. U stiznosti podavanych ustn¢ do protokolu ¢i na zdznamovych
médiich se vzdy pii podani zhotovi tiS§ténd podoba, jejiz pravost stézovatel potvrdi vlastnoru¢nim
podpisem a udaji nutnymi pro doruceni vyfizeni stiznosti. Na zadost stézovatele je mu vydano
potvrzeni o pfijeti stiznosti, a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo vytisténim textu z dodané¢ho
zdznamového média, podepsaného pracovnikem, ktery stiznost pftijal, Citelnym uvedenim jeho
jména a funkce/pracovniho zatazeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveni se pfimétené pouzije
1 u stiznosti podanych pfenosem dat a u stiznosti  neidentifikovaného stézovatele.

Zaméstnanec poveéteny piijmem a vyfizovanim stiznosti:
a) teditel skoly, pro pfipad jeho nepfitomnosti
b) zéastupce teditele skoly
Stiznosti se pfijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni dobé.

2. Evidenc¢nti list stiznosti obsahuje :
a) datum podani,
b) jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele,
c¢) oznaceni organizace nebo osoby, proti niZ stiZznost sméfuje,
d) pfedmét stiznosti,
e) kdy a komu byla stiznost pfedana k proSeteni nebo vyfizeni,
f) vysledek Setfeni (zda je stiznost vyfizena jako neopravnéna, opravnéna ¢i opravnéna
castecné),
g) jaka byla pfijata opatfeni k napravé zjiSténych nedostatki,
h) data podani zprav o ptijmu a vyfizeni stiznosti,
1) vysledek nasledné kontroly, jak byla opatieni k napravé splnéna.

3. Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona &. 101/2000 Sb., 0 ochrané osobnich
udaja.

4. Stiznost Se vyfizuje ve lhité deseti dni ode dne podani. Pokud nelze stiznost vyfidit v této
Ihuté, lze prodlouzit lhitu K vyfizeni na 30 dnd S tim, ze stéZzovatel musi byt do 5 dn
informovéan o prodlouZeni lhiity s uvedenim divodu.

5. Stiznost, jejiz proSetfeni a vyfizeni nalezi do plsobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
SOU a SOS, SCMSD, Znojmo, s. . 0., postoupi kola piislusnym organtim a organizacim
k pfimému vyfizeni do 5 dni ode dne pfijeti a vyrozumi o tom stéZovatele. Pokud $kola obdrzi
stiznost, jejiz proSetieni je tfeba jen z€asti v jejich pravomoci, potvrdi jeji pfijem st€Zovateli a sdéli
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mu, které body stiznosti prosetii. Soucasné jej bude informovat, komu postupuje dalsi ¢ast stiznosti
Kk prosetfeni a vyfizeni

6. O ptid¢leni stiznosti k proSetfeni a vyfizeni dalSim zaméstnanciim Skoly rozhoduje feditel skoly.

7. Skola je kompetentni $etfit stiznosti na Gerpani ptidélenych finanénich prostfedkil na platy a
nahrady platl, poptipadé¢ mzdy a ndhrady mezd, odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci
vykonédvanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, odstupné, naklady na
zvlastni zpusobem stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich fondii, ostatni naklady
vyplyvajici z pracovné pravnich vztahll a na vydaje na ucebnice a skolni potieby, pokud se zakiim
poskytuji bezplatn€, Cerpani piidélenych finan¢nich prostiedkli na nezbytné zvySeni nakladi
spojenych s vyukou déti zdravotné postizenych, Cerpani finanénich prostfedkl, ptid€lovani a
vyuzivani dotaci, vysledky vzdélavani a jeho pribcéh, na persondlni a materialné technické
podminky vzdélavaci ¢innosti.

8. V zajmu odborného a vécné spravného vyfizeni predmétu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou soucinnost. Vici stéZzovatelim nesmi byt ¢inény piimé ani
nepiimé zékroky proto, ze podali stiznost.

9. Pti prosetfovani a vyfizovani stiznosti jsou povéreni zaméstnanci povinni:

a) prosSetiit a vytidit stiznost bez pratahii, hospodarné a v ur¢enych lhutach,

b) objektivné a Giplné prosetiit vSechny jeji body, zjisténi dokladovat,

c) vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opravnéna, ¢asteéné opravnéna nebo
neopravnéna,

d) o vysledku Setfeni informovat stéZovatele,

e) u opravnénych a castecné opravnénych stiznosti vyzadovat opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkdl a poskytnout vysledky Setfeni vécné prislusnym odborim a oddélenim k dalSimu
vyuziti.

10. Je neptipustné postupovat stiznosti k prosSetfeni nebo vyfizeni oddélenim a zaméstnancim,
proti kterym stiZznost sméfuje. Stiznosti na vedouci zaméstnance se postupuji k proSetfeni nebo
vyfizeni vzdy piislusnému nadiizenému orgénu.

11. Opakovanou stiznost povéfeny zaméstnanec prezkouma formaln€ a vécné, kontroluje a
zodpovida, zda stiznost byla spravné vyftizena. Neobsahuje-li dal§i stiznost v téZze véci nové
skutecnosti a formalni a vécné prfezkoumani potvrdilo spravnost vyfizeni plivodni stiZnosti, pfijem
stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude proSetfovana.

12. Povéfeny zaméstnanec je povinen stiznost vytidit do 30 dnti od jejiho zaevidovani. Je povinen
prosetfit vSechny body stiznosti a o vysledku Setfeni informovat teditele Skoly a s jeho povérenim
stézovatele (pisemné, osobnim jednanim). V ptipad¢€ vyfizeni stiznosti osobnim jednanim povéteny
pracovnik z jedndni zpracuje zapis. Zapis se vyhotovi miniméalné ve dvou stejnopisech pro obé
strany — Skolu i stéZovatele.

13. Zapis obsahuje datum jednéani, jména vSech osob, které se jednani zucastnily, stru¢ny a
vystizny obsah jednani a vysledek Setfeni stiznosti. Zapis podepisi vSichni ucastnici jednani, pokud
nektery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s
uvedenim diivodu.
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14. V zéavéru zapisu se vzdy uvede vyjadieni sté¢zovatele ke zplsobu vyfizeni stiznosti, napt.:
"Timto povazuje stézovatel svoji stiznost za vyfizenou a netrva na pisemné odpovédi". Pokud
stézovatel zapis podepisSe, neni tieba o vysledku Setfeni informovat stézovatele pisemné.

15. Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim proSetieni byla u¢inéna opatfeni potiebna
Kk odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel je 0 tom vyrozumén.

16. Kontrolu evidence a vyfizovani stiznosti provadi feditel skoly.

17. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkli v piipadé opravnénych nebo castecné opravnénych
stiznosti stanovi feditel Skoly. Soucasné kontroluje jejich plnéni.

18. O doslych, vyfizenych a nevyfizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfiin zjisténych
zévad a s uvedenim opatfeni provedenych k ndpravé povefeny zaméstnanec zpracovava dvakrat

ro¢né zpravu.

19. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejich vyfizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
Skoly po dobu danou spravnim fddem pro Skoly a Skolské zatizeni — skartacni znak V10.

2 Souvisejici dokumentace

1. Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zékon ¢&. 262/2006 Sb. Zakonik prace

3 Seznam priloh

Pfiloha ¢.1 — Evidencéni list stiznosti




Sttedni odborné uéilisté a Stiedni odborna $kola, SCMSD, Znojmo, s.r.o. |List ¢islo: 6/8

Instrukce QI 83-01-01

ve o oy . Vydéni: 1
Vyrizovani stiZnosti Y

Ptiloha ¢. 1

SoU a S0S, sSCMSD, Znojmo, s. r. o., Znojmo,
Priméticka 1812/50

Eviden¢ni list stiznosti

Jméno a prijmeni stéZovatele
Bydlisté
Datum podani stiZnosti
StiZnost prijal(a) k vyFizeni
Datum podani zpravy o vyrizeni
stiznosti

Piredmét stiZnosti

Vysledek Setieni ( opravnénost stiznosti )

Prijata opatfeni k napravé zjiSténych nedostatki

Vysledek nasledné kontroly

Datum :

Razitko SOU a SOS : Podpis feditele SOU a SOS :
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Priloha ¢. 2
Revizni / zménovy list
VL,ISt Re vize Z?,l cna Popis revize / zmény D atumv Proved| Podpis
¢islo | Cislo | cislo revize/zmeény

1 Kontrola dokumentu 21.08.2008 | Binderov
2 Kontrola dokumentu 21.08.2009 |Binderov
3 Kontrola dokumentu 23.08.2010 |Binderov

QF 42-02-02
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