Priloha ke Smérnici ¢.2/2011 o poskytovani informaci

POSTUP PRI VYRIZOVANI STiZNOSTI

Z4kladni $kola Usti nad Labem, Hluboka 150, p.o.
zastoupena Mgr. Olgou Polédkovou

vydava tento pokyn k postupu pfi vyfizovani stiznosti.

I. Prijeti stiZnosti

Stiznost mize byt podana trojim zptisobem:
e pisemn¢ e-mailem — piijima feditelka
e pisemné osobn¢ — pfijima feditelka
e pisemné poStou — ptijima hospodarka

Zaznam o stiznosti obsahuje:
e datum podani
jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele
oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost smétuje
pfedmét stiznosti
kdy a komu byla stiznost podana k Setfeni

Stézovateli se potvrdi pievzeti stiznosti (napf. na kopii) nebo odpovi na e-mail.
Pokud stiznost nemtze byt vytfizena do 10 dnti, potom do 5 dnii od pfevzeti se potvrdi jeji
pfijem.

Piijemce stiznosti pfeda fadn¢ zaevidovanou a oznacenou stiznost k dal§imu opatieni feditelce
Skoly. Stiznost, jejiZ proSetfeni a vyfizeni naleZi do plisobnosti jiného orgénu nebo organizace,

nez je Skola, postoupi skola témto orgdniim a organizacim k piimému vytizeni do 5 dnt od

pfijeti a vyrozumi o tom st€Zovatele. Ve stejné 1hit€ vyrozumi skola stézovatele, pokud zjisti,

ze vyfizeni stiznosti mtize presahnout 10 dnii ode dne pfijeti.

II. Setieni stiznosti

Lhiity k vyFizeni stiZnosti
e 10 dnti — obvykla lhiita
e 30 dnd, nelze-li stiznost vytidit v desiti dnech — Casov€ naro¢néjsi Setfeni
e moznost prodlouzeni ve vyjimecnych ptipadech — o diivodech musi byt stézovatel
pisemné vyrozumeén

Pribéh Setfeni stiznosti
e proSetfit a vyfidit stiznost bez prataht a v uréenych lhiitdch

e vyzaduje-li to objektivni vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stézovatel, jakoz

1 osoba, proti niz stiznost smétuje



e Setfi se vSechny body stiznosti podle jejich obsahu

e 7 ustnich jednani pii proSetieni stiznosti se sepisuje zapis, ktery musi obsahovat jména
vSech osob, které se jednani zucastnily, struéné a vystizné li¢eni pribéhu a vysledku
jednéni, jakoz i dovétek, Ze ucastnici byli s obsahem sezndmeni

e zapis podepiSe pracovnik provadéjici Setfeni a vSichni ucastnici fizeni

7™ we

Stiznost nesmi FeSit osoba, proti které stiZznost sméruje.

II1. VyfFizeni stiznosti

Podle zjisténych skutenosti uvedenych v zapise z jednani se posoudi, zda je stiznost
e opravnéna
e (asteCné opravnéna a ve kterych bodech
® neopravnéna

Je-li stiznost opravnénd, nebo ¢astecné opravnéna, musi byt ucinéna opatieni k odstranéni
zjisténych zavad. Stiznost se povazuje za vytizenou, az kdyz jsou splnéna opatteni k napravé.

Pri ustnim projednani vysledku stiZnosti je nutno sepsat zdznam z jedndni ve smyslu:
»Stézovatel byl seznamen s vysledkem Setfeni a timto povazuje stiznost za vyfizenou a netrva
na pisemné odpovedi®.

IV. DalSi ustanoveni

e pokud si sté¢zovatel nepteje uvadét své jméno, je nutné to pln¢ respektovat

e Vici stézovateli nesmi byt ¢inén zadny postih, i kdyz je stiznost neopravnéna, piipadné
opakovana

e u opakované stiznosti se postupuje v souladu s platnymi piedpisy

e uanonymnich stiznosti se provadi Setfeni, ale nikomu se nesdéluje vysledek
(stézovatel neni znam)

V. Evidence stiZznosti

Evidence stiznosti se provadi na prostiedcich vypocetni techniky.
Evidence stiznosti obsahuje:
e datum podani
ptidélené ¢islo jednaci
jméno, piijmeni a adresa st€Zovatele
oznaceni osoby, proti které stiznost smefuje
pfedmét stiznosti
kdy a komu byla stiznost ptedana k prosetfeni a vytizeni
vysledek Setfeni a opatfeni k zjedndni napravy
datum vyfizeni stiznosti, piipadné prodlouzeni terminu pro vyfizeni stiznosti

V1. Zavére¢na ustanoveni

Pokyn feditelky nabyva platnosti dne 1. 9. 2015

V Usti nad Labem dne 30. 8. 2015 Mgr. Olga Polakova
feditelka Skoly



