Zakladni unslecka Skola, Hradec Kralové, Habrmanova 13%sgsvkova organizace

Zakladni umélecka Skola, Hradec Kralové, Habrmanova 130,
pirispévkova organizace
se sidlem
Habrmanova 130, 500 02 Hradec Kralové

ORGANIZA CNI RAD SKOLY

sast: 35. VYRIZOVANI STIZNOSTI

Vypracoval: MgA. Petr Fialazeditel Skoly
Schvalil: MgA. Petr Fialaieditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 16.1.2007
Smernice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2007
Smernice nabyva &innosti ode dne: 16.1.2007

Zmeny ve snérnici jsou provadny formou cislovanych pisemnych dodatk
které tvdi sowast tohoto fedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad ustanoveni § 302 zakora 262/2006 Sb., zakoniku prace v platnéminzn
vydavam jako statutarni organ Skoly tutoésmici. Snernice je soudasti organizéniho fadu
Skoly. Stanovi postup Skolyfipvyiizovani stiznosti, oznameni a pétin Nevztahuje se na
podrety, které jsou svym charakterem pétink prezkoumani podle zadkona o spravrii@eni
(spravnitad), nevztahuje se také na petice podané podleaék85/1990Sb., o pravu pé&tim.

1. Stiznosti mohou byt Skolgq@any v pisemné poddlpostouci osobrE, nebo v Ustni podab
také v digitalni podabna vybranych zaznamovych médiich, &enych a vyjmenovanych podle
novely spravnihdadu v podatekn Skoly (disketa, CD-ROM, textovy editor Word,...). §}é

I astre podané stiznosti eviduje pracovnik podatelny @télka Skoly) zapsanim do podaciho
deniku dordené posty a dale vypinim evidewniho listu stiznosti (obsah je uveden v dalSim
textu). U stiznosti podavanych Gstio protokolwi na zaznamovych médiich se vzdypodani
zhotovi tiSéna podoba, jejiz pravostgbvatel potvrdi vlastnotimim podpisem a udaji nutnymi
pro dorieni vyizeni stiznosti. Na Zzadostsbvatele je mu vydano potvrzeni tjgti stiznosti,

a to formou zhotoveni kopie stiznosti nebo v§hifn textu z dodaného zaznamového meédia,
podepsaného pracovnikem, ktery stiznostijalp citelnym uvedenim jeho jména
a funkce/pracovniho ¥azeni, datem a razitkem Skoly. Toto ustanoveniigecfens pouZzije

I U stiznosti podanychignosem dat a u stiznosti neidentifikovanébtibostatele.

2) Zanestnanec podteny @ijmem stiznosti:

a) feditel Skoly, pro fipad jeho nefitomnosti zastupcieditele nebo statutarni zastugeditele
nebo

b) sekreté&ka Skoly

Stiznosti se fijimaji kazdy pracovni den v obvyklé pracovni 8dob
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2. Evidergni list stiznosti obsahuje :

a) datum podani

b) jméno, pijmeni a adresu &ovatele

c) ozn&eni organizace nebo osoby, proti niz stiznosfsj®

d) prednt stiznosti

e) kdy a komu byla stiznostgolana k proS&ni nebo viizeni

e) vysledek Séeni (zda je stiznost ¥igena jako neopra¥na, opravanaci opravrenacasteng)
f) jaka byla pijata opateni k napra¥ zjiSttnych nedostatk

g) data podani zprav dipnu a vyizeni stiznosti

h) vysledek nasledné kontroly, jak byla dpaf k napra¥ splréna.

3. Udaje o stiznostech jsou odwaéany podle zakon& 101/2000 Sb., o ochré&wsobnich
adaji.

4. Stiznost se Wzuje ve Ihit¢ deseti dd ode dne podani. Pokud nelze stiznostdityv této
Ihaté, Ize prodlouzit Ifitu k vyfizeni na 30 din stim, Ze siZovatel musi byt do 5 dn
informovan o prodlouzeni ity s uvedenimavodu.

5. StiZznost, jejiz proS@&ni a vyizeni nalezi doisobnosti jiného organu nebo organizace, nez
je Zakladni umlecka Skola, postoupi Skolafiglusnym orgaim a organizacim kifmému
vyiizeni do 5 dit ode dne fijeti a vyrozumi o tom 8fovatele. Pokud zakladni Skola obdrzi
stiznost, jejiz proS&ni je teba jen Zasti v jejich pravomoci, potvrdi jejicpem stzovatel

a sali mu, které body stiznosti progetSowasre jej bude informovat, komu postupuje dalsi
cast stiznosti k proSeni a vyizeni

6. O pideleni stiznosti k prosgtni a vyizeni dalSim zagstnaném Skoly rozhodujgeditel
Skoly.

7. Zakladni unslecka Skola je kompetentni estiznosti na

cerpani pidélenych finagnich prostedki na platy a nahrady platpogipadt mzdy a nahrady
mezd, odminy za pracovni pohotovost, odny za praci vykonavanou na zakiadohod
o pracich konanych mimo pracovni pamodstupné, naklady na zvlastniagpbem stanovené
odvody do socialnich a zdravotnich fdndstatni naklady vyplyvajici z pracavipravnich
vztahl a na vydaje nadebnice a Skolni pa¢by, pokud se Zdikn poskytuji bezplath cerpani
piidélenych finagnich prostedki na nezbytné zvySeni nakfadspojenych s vyukou &ti
zdravotré postizenychgerpani finagnich prostedka, pridélovani a vyuzivani dotaci, vysledky
vzdklavani a jeho gibeh, na personalni a materidltechnické podminky vztavacicinnosti

8. V zajmu odborného ager¢ spravného W§zeni gednetu stiznosti jsou vSichni pracovnici
Skoly povinni poskytnout nezbytnou sirinost. Mici st¢Zovateim nesmi byg€inény piimeé ani
ne@imeé zakroky proto, Ze podali stiznost.

9. Hi proSetovani a vyizovani stiznosti jsou pékeni zangstnanci povinni:

a) proSefit a vyfidit stiznost bez fitahi, hospodar&a v ugenych lhitach,

b) objektivre a Uplré proSetit vSechny jeji body, zjighi dokladovat,

c) vysledky Sateni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiznost opnd&ytast&né opravriéna nebo
neopravena,

d) o vysledku Seeni informovat sZovatele
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e) u opravrnych acast&né opravrénych stiznosti vyZzadovat opani k odstraéni zjiS€nych
nedostatlt a poskytnout vysledky eni wcre prislusnym odbarm a oddlenim k dalSimu
vyuziti

10. Je nefipustné postupovat stiznosti k praéet nebo viizeni oddlenim a zaréstnaném,

proti kterym stiznost s#éiuje. Stiznosti na vedouci zastnance se postupuji k pra®eti nebo

vytizeni vzdy pislusnému nadzenému organu.

11. Opakovanou stiznost p@eny zandstnanec fezkouma formakha wcre, zda stiznost byla

spravre vyiizena. Neobsahuje-li dalSi stiznost v téZei mové skuténosti a formalni  adcné

piezkoumani potvrdilo spravnostivgeni mivodni stiznosti, iiem stiznosti  se nepotvrdi

a stiznost nebude pro&mtana.

12. Povteny zamdstnanec je povinen stiznostiigit do 30 dii od jejiho zaevidovani.

Je povinen prosst vSechny body stiznosti a o vysledkuigat informovat statutarniho zastupce

Skoly a s jeho padftenim stZovatele (piseniy osobnim jednanim). Vifpack vytizeni stiznosti

osobnim jednanim peéieny pracovnik z jednani zpracuje zapis. Zapis $®toyi minimalg

ve dvou stejnopisech pro ®btrany — Skolu a &ovatele.

13. Zapis obsahuje datum jednani, jména vSech ddebé se jednani 2Zastnily, striny

a vystizny obsah jednani a vysledeki&et stiznosti. Zapis podepisi vSichiastnici jednani,

pokud rektery (tastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasiosgletahem, poznamena

se to s uvedenimistodi.

14. V za¢ru zapisu se vzdy uvede vyjadi stZovatele ke zfsobu vyizeni stiznosti, nap
"Timto povaZuje sZovatel svoji stiznost za k¥genou a netrva na pisemné odfb\: Pokud
stéZovatel zapis podepiSe, nefdlia o vysledku Signi informovat stZovatele pisemn

15. StiZznost se povaZzuje zaizgnou, jakmile po jejim progeni byla @inéna opateni potebna
k odstragni zjiS€nych zavad a &tovatel je o tom vyrozuam.

16. Kontrolu evidence a vigovani stiznosti provadi statutarni zastupce Skpleditel Skoly.
17. Opateni k odstragni zjiS€nych nedostaik v piipact opravrenych nebo casteéné
opravrénych stiznosti stanovéditel Skoly. Sotasré kontroluje jejich plgni.

18. O doslych, Wizenych a newyzenych stiznostech s rozborem jejich obsakhidinpzjistenych
zavad a s uvedenim openii provedenych k napraypowieny zangstnanec zpracovava dvakrat
rocné zpravu.

19. Anonymni stiznost, oznamefipodrét se vyizuje v souladu s ustanovenimschto pravidel,
neuziji se pouze ta ustanoveni, u nichz to povaita nedovoli. Misto odpaidi s&Zovateli
se odpowud’ a zpisob vyizeni zalozZi pouze do spisuedre prislusni pracovnici se nemuseji za-
byvat anonymnimi stiznostmi, které jsou hiub cividné nepravdivé, urazlivéi nesmysine,
nebo z jejichZz obsahu neniibec patrné, o co &ovateli jde. Stiznosti tohoto druhu se bez
zaevidovani odkladaji.

20. Stiznosti a spisovy material tykajici se jejwfliizeni se ukladaji v dokumentaci a archivu
Skoly po dobu danou spravniiddem pro Skoly a Skolskaizzeni — skarténi znak V10.
Zavére¢na ustanoveni
1. Kontrolou provadni ustanoveni této stmice je statutarnim organem Skoly pian
zanestnanec: statutarni zastugeelitele
2. UlozZeni smérnice v archivu Skoly sédi Skart&nim fddem pro Skoly a Skolskaizzeni
(Véstnik MSMT 1986, sesit. 6).
3. Sn¥rnice nabyva &innosti dnem : 16.1.2007.

V Hradci Kralové dne 16.1.2007.

MgA. Petr Fialaeditel Skoly
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