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1 Obecna ustanoveni

Na zaklad ustanoveni § 14, odst. 3 zakaha?62/2006 Sb. zakoniku prace v platnéranira 8 21
zakonac. 561/2004 Sb., oipdskolnim, z&kladnim, igtdnim, vy3Sim odborném a jiném ¥ld/ani
(Skolsky zakon) v platném &ni a podle § 175 zakorta 500/2004 Sb., spravidd, v platném zmi,
vydavam jako statutarni organ Skoly tutossmici.

2. Pisobnost a zasady s#mnice

Tato snérnice stanovi postup Skolyipryiizovani stiznosti, oznameni a pétin

Zéasady srérnice:

- tato smdrnice nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zZstmaném Skoly,

- musi byt vydana pisern

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnirregpisy,

- nesmi byt vydana se &pou &innosti,

- vznika na dobu netitou,

- teditelka Skoly je povinna seznamit zgstmance s vydanim, Zmou nebo zruSenim tohoto

- vnitiniho gredpisu nejpozgi do 15 dni,

- smernice musi byt fistupna vSem za¥stnandém,

- nevztahuje se na poély, které jsou svym charakterem pétink prezkoumani podle zakona
¢. 500/2004 Sb., o spravnitizeni (spravniad), v platném zmi,

- nevztahuje se na petice podané podle zako88/1990 Sh., o pravu p&tim, v platném
zreni.
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VyFizovani stiznosti

Stiznosti mohou byt Skolefgulany v pisemné podétpostouci osobré, v ustni podoé,

v digitélni podol na vybranych zaznamovych médiich, &enych a vyjmenovanych podle
spravnihaadu v podatekskoly (disketa, CD-ROM, textovy editor Word,...).

Doslé i usté podané stiznosti eviduje sekiidgiz Skoly zapsanim do podaciho deniku dené
poSty a dale vypknim Eviderniho listu stiznosti — vizifloha¢. 1. U stiznosti podavanych
Ustre do protokoluéi na zaznamovych médiich se vZdii podani zhotovi ti€ha podoba,
jejiz pravost stZzovatel potvrdi vlastnotmim podpisem a Udaji nutnymi pro déemi vyizeni
stiznosti. Na Zadost&tovatele je mu vydano Potvrzeni fijgti stiznosti — viz filohac¢. 2,

a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo v¥tifin textu z dodaného zaznamového média,
podepsaného pracovnikem, ktery stiznogtjalp citelnym uvedenim jeho jména
a funkce/pracovniho razeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanovenifisefent pouzije

i u stiznosti podanychienosem dat a u stiznosti neidentifikovanébbostatele.

Pokud stiZnost sffuje proti postupueditelky Skoly vystupujicimu jako spravni orgam.iz
pokud reditelka 3koly rozhoduje o pravech a povinnosteabblasti statni spravy, a to
v piipadech taxativhvymezenych ustanovenim § 165 odst. 2 zako®$1/2004 Sb., je¢ba
prednEtnou stiznost podavaeditelce Skoly. Ta je pak povinndi gejim feSeni postupovat
v souladu s ustanovenim § 175 zakéna00/2004 Sb.

Pokud se stiznost (padn petice) tyka #které z oblasti, jejichz hodnoceni a kontrola je
v piasobnostiCeské 3kolni inspekce v souladu s § 174 odst. 2.pignmaz e) zakona.
561/2004 Sb., jef¢ba tuto stiznost (podngi petici) podavaiCeské Skolni inspekci. Ta pak
bude i jejim FeSeni postupovat v souladuigspusnymi ustanovenimi zakotda561/2004 Sb.
(8 174 zékon&. 561/2004 Sb.), a vyhlaskau 17/2005 Sb., o podrobSich podminkéach
organizaceCeské 3kolni inspekce a vykonu inspek éinnosti. Vysledek Ségni pgeda
ziizovateli k gijeti piisluSnych opaeni.

Pokud je stiznosti napadana gstmancem pravnické osoby vykonavajitinost Skoly nebo
Skolského z#&izeni oblast pracowpravnich vztah, je teba tuto stiznost podegditelce Skoly
jako statutarnimu organu zastnavatele, ktery je povinen ji se zgsmancem projednat, a to
v souladu s ustanovenim § 14 odst. 3 zakoniku prace

VyFizovani stiznosti sédi zejména ustanovenim § 175 spravriédu.

Zangstnanec padeny Fjmem stiznosti:

a) feditelka Skoly, proiipad jeji nefitomnosti,

b)  statutarni zastupdeditelky Skoly.

StiZnosti seffjimaji v pracovni dny, resp. v ddlprovozu Skoly, od 7:00 hod. do 15:00 hod.

Udaje o stiznostech jsou ch¥an podle zakond. 101/2000 Sb., o ochrawsobnich Gdaj
StiZznost se wizuje ve lhit¢ Sedesati dnode dne podani.

Stiznost, jejiz progeni a vyizeni naleZi doysobnosti jiného organu nebo organizace, nez je
organizace, postoupi Skol@igusnym orgaim a organizacim kifmému vyizeni do 5 di

ode dne fijeti a vyrozumi o tom 8Fovatele. Pokud Skola obdrzi stiznost, jejiz pre$étje

Vv jeji pravomoci jencasteéng, potvrdi jeji gijem stZovateli a séli mu, které body stiZznosti
proSetfi. Sokasré jej bude informovat, komu postupuje dal&ist stiZznosti k proS&ni

a vykizeni.

Ridéleni stiznosti k proSgni a vyizeni dalSim zasstnaném Skoly rozhodujereditelka
Skoly.
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Evidenéni list

Evidereni list stiznosti obsahuje:

5.1

5.2

5.3.

6.1

6.2

a) datum podani,

b) jméno, @ijmeni a adresu &tovatele,

C) ozna&eni organizace nebo osoby, proti niZ stiznostgjm,

d) predmst stiznosti,

e) kdy a komu byla stiznost@dana k prosS&tni nebo viizeni,

f) vysledek Sdkni (zda je stiznost ¥igena jako neopra¥na, opravena ¢i opravréna
Caste&ne),

g) jaka byla pijata opateni k napra¥ zjisSttnych nedostatk

h) data podani zprav @ipmu a vyizeni stiznosti,

i) vysledek nasledné kontroly, jak byla afesti k ndpra¥ spirena.

Kompetence k vyizovani stiznosti

StiZnosti skfujici proti postupueditelky Skoly i jeho rozhodovani veéeech stanovenych
v 8 165 odst. 2 zakora 561/2004 Sb. oipdskolnim, zakladnim,igtdnim, vySSim odborném
a jiném vzdlavani (Skolsky zékon), v platném ém (dale jen Skolsky zakon) budou
vytizovany podle § 175 zakorga 500/2004 Sb., o spravniifzeni, v platném zmi. Fipady
neuvedené v 8 165 odst. 2 zak@én®61/2004 Sb., nejsou spravnim rozhodovanim agiji
postupem v oblasti ¥ejné spravy a nevztahuje se raspravnirad. V gchto gipadech tedy
ani neni mozné podavat stiznost na posegitelky Skoly v souladu s ustanovenim § 175
zakonat. 500/2004 Sb.

V souladu s ustanovenim § 174 odst. 4 Skolskékona Ize na zakladstiznosti (podkti ¢i
petic), které svym obsahem spadaji deqbnostiCeské 3kolni inspekce podle § 174 odst. 2
pism. b) aZ e) Skolského zakona pratéddspekni ¢innostCeské Skolni inspekce. Z § 174
odst. 2 pism. b), ¢), d) a e) Skolského zakonaywplZzeCeska Skolni inspekce

b) zji¥uje a hodnoti podminky, fioch a vysledky vz&lavéani, a to podleifslusnych Skolnich
vzdélavacich prograin

¢) zji%¥uje a hodnoti naptmi Skolniho vzdlavaciho programu a jeho soulad s pravnimi
piedpisy a rdamcovym vathvacim programem,

d) vykonavéa statni kontrolu dodrZzovani pravni¢edpisi, které se vztahuji k poskytovani
vzklavani a Skolskych sluzeb,

e) vykonava vigjnospravni kontrolu vyuzivani finamich prostedki statniho rozpétu
ptidélovanych podle § 160 az 163 Skolského zakona.

Pokud stiznost sifuje proti skuténostem, které jsouipdmétem pravni Upravy v oblasti
pracovigpravnich vztah, je tteba vychazet z ustanoveni zdkoniku prace. V soutadiato
ustanovenim je za¥stnavatel povinen projednat se zmtnancem nebo na jeho Zadost se
zastupci zawstnané stiznost zawgstnance na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
Z pracovipravnich vztah. Tim neni dateno pravo za#stnance domahat se svych prav
u soudu.

Povinnosti powienych zanéstnanai vyfizenim stiznosti

V zajmu odborného aere spravného Wizeni gedntu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou sdénnost. Mici sttZovatetim nesmi by&inény pfimé
ani negimé zakroky proto, Ze podali stiznost.

Ri proSetovani a vyizovani stiznosti jsou peékeni zanistnanci povinni:
a) proSetit a vyridit stiznost bez [iitahi, hospodaréa v ugenych Ihitach,
b)  objektivre a uplré proSetit vSechny jeji body, zjighi dokladovat,
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c) vysledky Sateni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opndd@rtast&né opravrgna
nebo neoprawna,

d) o vysledku Séeni informovat stZovatele,

e) u opravenych a casténé opravrénych stiznosti vyZzadovat openi k odstra#ni
zjisttnych nedostaitk a poskytnout vysledky Seni wcreé prislusnym odbamm
a oddlenim k dalSimu vyuZiti.

Je nefipustné postupovat stiznosti k pr@éef nebo viizeni oddlenim a zarmstnaném,
proti kterym stiZnost séiuje. StiZznosti na vedouci zaésthance se postupuiji k pra®eti nebo
vyiizeni vzdy pislusnému natlzenému organu.

Opakovanou stiznost pgeny zamistnanec fezkoumd formékh a wcré, zda mvodni
stiznost byla spra¥nvytizena. Neobsahuje-li dalsi stiznost v téZei vnové skuténosti
a formalni a ¥cné ezkoumani potvrdilo spravnost figeni pgivodni stiznosti, fjem
stiznosti se nepotvrdi a stiznost nebude progé@ha.

Povteny zangstnanec je povinen stiznostiigit do 60 dri od jejiho zaevidovani. Je povinen
proSefit vSechny body stiznosti a o vysledkuiéat informovatieditelku Skoly a s jeho
powienim s¢Zovatele (piseni osobnim jednanim).

O ustnich jednanichripproSetovani stiznosti sepiSe pracovnik prédigti stiznost zapis,
ktery musi obsahovat jména v3ech osob, jeZ senédidéastnily, strédné a vystizné vytieni
prabéhu a vysledku jednani, jakoz i doloZku, Z&astnici jednani byli s obsahem zapisu
seznameni. Zapis podepiSe pracovnik préyéidSeteni a vSichni &astnicitizeni. Jestlize
nektery astnik odmitne zépis podepsat nebo nesouhlasiosglesahem, poznamena se
to s uvedenimidzodu.

Zapis se vyhotovi nejmé&rie dvou stejnopisech pro ®btrany — Skolu a &ovatele.

V zawru zapisu se vzdy uvede vyjéti stZovatele ke zjpsobu vyizeni stiznosti, nap
Timto povazuje &tovatel svoji stiznost zaMgenou a netrva na pisemné odgy Pokud
stéZovatel zapis podepise, nefdlia o vysledku S&tni informovat sZovatele pisenin

Postup vyizovani stiznosti

StiZznost se povaZuje zaiagnou, jakmile po jejim profeni byla @inéna opaiteni potebna
k odstragni zjiS&nych zavad a &Zovatel je o tom vyrozuém. O vyizeni stiznosti musi byt
stZovateli podana zprava ve vySe uvedenyatidbh a to i v pipad, bylo-li zjiStno, Ze
stiznost neni opra¥na.

Kontrolu evidence a ¥igovani stiznosti provadi statutarni organ skoly.

Opatteni k odstraéni zjiS€nych nedostatk v pfipact opraviénych nebo casteéné
opravrénych stiznosti stanovéditelka Skoly. Sotasré kontroluje jejich plgni.

O doslych, viizenych a neu§zenych stiznostech s rozborem jejich obsakidinpzjistenych
zavad a s uvedenim opexii provedenych k napraveditelka Skoly zpracovava dvakratng
zpravu.

StiZznosti a spisovy materiél tykajici se jejigitizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
Skoly po dobu danou spravniiddem pro Skoly a Skolskaizzeni — skarténi znak V 10.

Dotené osoby maji pravo podle 8 175 z4kén800/2004 Sb., spravisd, v platném zmi,
obracet se na spravni organy se stiznostmi pretiainému chovaniradnich osob nebo
proti postupu spravniho organu, neposkytuje-liderdtkon jiny prosedek ochrany.

Je-li ze stiznosti patrno, Z¢&ivatel nevyerpal vSechnyadné opravné prastidky a Ze lhta
k jejich podani neproSla, musi byt stiznost nemnadipostoupena ffslusné organizaci
k rozhodnuti o opravném proéstiku a stZovatel o tom vyrozugm.
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Pozada-li g¢ovatel, aby jeho jméno nebylo u¥ad, nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyiizeni stiznosti, postoupi se k pr@gat jen opis stiznosti bez uvedeni jmérdmstiatele.

StiZznost se podav&imo u spravniho organu, kteryeplnetné spravnitizeni vede. Ten je
povinen proSéit skute&nosti ve stiznosti uvedené. N&ny spravni organ stiznost na zZadost
stZovatele peSefi pouze v pipac, Ze séZovatel ma namitky proti Zigobu vyizeni své
stiznosti. ivodem pro pezkoumani stiznosti ndenym spravnim organem tedy neni
nespokojenost &fovatele s vysledkem $ehi, ale pouze se &pobem vyizovani jeho
stiznosti.

V souladu s § 183 odst. 3 Skolského zakoniaddoly nadizeného spravniho organu krajsky
Urad. Krajsky tiad je tedy odvolacim organem kigmcE vSech rozhodnuti uvedenych v § 165

odst. 2 3kolského zakona a &asré i orgadnem, ktery vifpack opraveenych namitek
stéZovatele proti zfisobu vyizeni jeho stiznosti tuto stiznosepeti.

Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadni ustanoveni této sfmice je statutarnim organem Skoly
powienaieditelka Skoly.

b) O kontrolach provadi pisemné zaznamy

c) Smernice nabyva &innosti dnem 2. dubna 2013.

Ve Velké Mezti¢i dne 2. 4. 2013

Mgr. Marie Pdlovova
feditelka Skoly
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Prilohac¢. 1

EVIDEN CNi LIST STiZNOSTI

Evidertni gislo

Stgzovatel:
jméno, gijmeni
adresa

Datum podani stiznosti

Prednet stiZznosti (¢etre organizace nebo
osoby, proti niZ stiznost situje)

Kdy a komu byla stiznost postoupena
k proSeteni a vyizeni

Datum vyrozumini s€Zovatele o zfisobu
Vyiizeni

Vysledek Seeni - divodnost (dvodn4,
casténe davodna, netvodnd)

Zaznam o zfisobu Seeni

Prijata opateni k napra¥ zjisStnych
nedostatl

Vysledek nasledné kontroly, jak byla
opateni k napra¥ splrena
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Prilohad. 2
POTVRZENI O PREVZETI ST[ZNOSTI, OZNAMENI', PODN ETU

Hotelova Skola Stla a Obchodni akademie, Velké Miéi
U Swtlé 36, 594 23 Velké Me#ti
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stiznost (ozndmeni, podét).

razitko a podpis



