Zakladni umélecka Skola Horice, Havliékova 1107

Smeérnice feditelky Skoly k vyfizovani stiznosti

Reditelka $koly touto smérnici stanovuje postup pfijimani, evidovani a vyfizovani stiznosti.
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1. Prijimani stiznosti
Stiznosti pfijimaiji:
- feditelka Skoly
- zastupkyné Feditelky Skoly
- ucitelé Skoly
- hospodarka Skoly

Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné; je-li podana stiznost ustné, musi o ni pfijemce ve
spolupraci se stézovatelem sepsat zapis. Pracovnik, ktery nemuaze vzhledem ke svym
kompetencim stiZznost vyfidit, je povinen upozornit stézovatele, aby stiznost podal
kompetentni osobé - feditelce (zastupkyni, vedeni) skoly.

V pfipadé, Ze jde o anonymni stiZznost, rozhodné feditelka Skoly, zda se bude vyfizovat.
V pfipadé, Ze ze stiznosti neni jasne, Ceho se stézovatel domaha a nelze-li to zjistit,
stiznost se odklada.

Stiznost musi obsahovat:

1. Jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresu stézovatele

2. Jméno osoby nebo problému, proti kterému stiznost sméfuje
3. Pfedmét stiznosti

4. Datum podani stiznosti

5. Vlastnorucni podpis stéZovatele

Pokud stiznost postrada nékteré z vySe uvedenych udaju, je povazovana za bezdlvodnou.
Je-li to mozné, upozorni na tuto skuteCnost pfijemce stéZovatele.

2. Evidovani stiznosti
Pracovnici Skoly jsou povinni evidovat stiznosti:

-  pisemné,
- zavazného charakteru,
- ustni, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani.



StiZznosti se zapisuji do tiskopisu, ktery je pfilohou €. 1 této smérnice. Body 1 az 4 se zapisi
pfi pfijimani stiznosti, ostatni body se doplni pfi vyfizovani stiznosti.
VSechny zaznamy o stiznostech jsou evidovany a uloZeny v feditelné.

3. Vyfizovani stiznosti

PFi vyfizovani stiznosti nesmi byt proti stéZovateli inény pfimé ani nepfimé zakroky proto,
Ze si podal stiznost. Toto ustanoveni plati i pro Zaky, jejichz zakonny zastupce podal
stiznost.

Pracovnici Skoly jsou povinni stiznost urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit nebo
zaridit jejich vyfizeni. Ma-li stiznost vice bodu, musi se prosetfit vSechny body stiznosti.

Stiznosti se vyfizuji bez zbyte¢ného odkladu, do 30 vyjime¢né do 60 dnu ode dne jejich
doruceni.

Opakuje-li stézovatel svoji stiznost, porovna feditel Skoly pavodni stiznost se stiznosti
opakovanou. Jestlize plvodni stiznost byla Fadné vyfizena a opakovana stiznost
neobsahuje nové skute€nosti, nebude dal feditel Skoly stiznost projednavat.

StiZznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznost
sméfuje.

Je-li ustni stiznost projednavana za ucasti stéZovatele i osob, proti kterym stiznost sméfuje,
sepisSe se zapis. Tiskopis pro sepsani zapisu je soucasti pfilohy €. 2 této smérnice.

Odmitne-li néktery pracovnik podepsat zapis nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena
se to s uvedenim ddvodu.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lhatach, a to i
v pripadé, Ze stiznost nebyla opravnéna.

Za pratahy a formalni vyfizeni, zvlasté za nespravné prosetieni nebo vyfizeni stiznosti,
neprovedeni opatfeni k napravé za zakrok proti stézovateli proto, ze podal stiznost, je
nutné proti provinilym pracovnikim vyvodit disledky.

Tato smérnice nabyva ucinnosti 1. 9. 2015

V Hoficich 25. 8. 2015 Zdenka Vaskovova
feditelka Skoly



Priloha ¢. 1

Zaznam o prijeti stiznosti

1. Skola

2. Jméno, pfijmeni a adresa
stéZovatele

3. Proti komu stiZznost sméfuje

4. Predmét stiznosti

5. Kdy a komu byla stiznost pfedana
k proSetfeni nebo vyfizeni

6. Vysledek Setieni

7. Opatfeni k sjednani napravy

8. Datum vyfizeni stiznosti

9. Vysledek kontroly, opatfeni k
napraveé




Priloha €. 2

Zaznam o projednani stiznosti

1. Skola

2. Jména vSech osob,
jez se jednani zucastnily

3. Struéné a vystizné
vyli€eni prabéhu o
vysledku jednani

4. Dolozku, Ze uc€astnici
jednani byli s obsahem
zapisu seznameni

5. Podpis pracovniku
provadéjicich Setfeni

6. Podpis vSech
ucastniku Fizeni

7. Datum projednani
stiznosti




