Stredni odborna skola dopravy a cestovniho ruchu, p. o., Krnov
Revoluéni 92
794 01 Krnov

Postup SOS dopravy a cestovniho ruchu, Krnov, pii vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétu

Podle ustanoveni § 14, odst. 3 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a § 21 zakona
€. 561/2004 Sb., Skolského zakona a podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, v platném znéni.

EVIDENCE STiZNOSTi

Stiznosti a oznameni (dale jen stiznosti) se na Stfedni odborné Skole dopravy a cestovniho ruchu, Krnov,
Revoluéni 92 (dale jen Skoly) pfijimaji v misté oznateném pro jejich pfijem v kazdy pracovni den v obvyklé
dobé.

O ustnich stiznostech, které nelze vyfidit inned pfi jejich podani, se sepiSe zaznam, ktery se po pfecteni
predlozi stéZovateli k podpisu. Pozada-li o to stézovatel, je nutné sepsat zaznam i tehdy, jestlize vyfizeni
stiznosti nalezi do pasobnosti jiné organizace.

O zvlast zavaznych stiznostech musi byt neprodlené informovan feditel Skoly, aby mohl stanovit zplsob
jejich vyfizeni a podle povahy pfipadu urychlené zjednat napravu.

Po podani oznacené jako stiZznost (v€etné anonymnich a ustnich), se tato zaeviduje do knihy uréené pro
stiznosti s témito naleZitostmi: datum podani, jméno pfijmeni a adresa stéZovatele (pokud je znama, jinak
se napise pismeno "A"), oznaceni ¢eho nebo osoby proti které stiznost sméfuje, pfedmét stiznosti, kdy
a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vyfizeni, vysledek Setfeni a datum vyrozuméni
stéZovatele. Vysledek Setfeni se jako opravnéna vyznaci pismenem "O" a neopravnéna pismenem "N".

Evidence stiznosti je vedena centralné v sekretariatu feditele Skoly a obsahuje knihu stiznosti a slozku
pisemnosti jednotlivych stiznosti, jez musi obsahovat:

— zdaznam o podani ustni stiznosti, nebo zaznam sepsany se stéZovatelem, v€etné jeho podpisu
—  Udaje dullezité pro hodnoceni stiznosti ziskané z vlastniho prosetfovani

— vysledek Setfeni

—  opatfeni k sjednani napravy

—  zprava o pfijmu vyfizeni stiZznosti stézovatelem

—  kontrolu opatfeni

Stiznostmi jsou podani, ktera poukazuji na nespravnou ¢innost ¢i necinnost $koly nebo jeho zaméstnanct
vyplyvajicich z platnych pravnich predpist. Stiznostmi jsou rovnéz podani, ktera kritizuji neplnéni
povinnosti uloZzenych organum statni spravy, mimo vlastni rozhodovaci €innost, nebo poukazuji na
necinnost téchto organu (neodlvodnéné prutahy v Fizeni). Nejsou jimi podani, ktera obchazeji nebo
nahrazuji ukony uc€astnika fizeni provadéné podle pfisluSnych pravnich pfedpist (namitky podjatosti,
pokud soucasné neobsahuji stiZnosti na chovani zaméstnance, proti obsahu rozhodnuti, jeho
oduvodnéni apod.).

V pfipadé, Zze se u podani, zapsaného do evidence jako stiznost, z vysledku Setfeni zjisti, Zze ve
skute€nosti o stiznost nejde, vyradi se toto podani z evidence stiznosti tim zplisobem, Ze se bézné Cislo,
pod nimz je vedeno, zietelné pieskrtne kiizkem. Sou€asné se v poznamkovém sloupci vyznadci, jak bylo
s timto podanim dale nalozeno

. VYRIZOVANI STiZNOSTI

VSechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vyfidit, nebo zafidit jejich vyfizovani.
Pfitom musi byt proSetfeny vSechny body stiznosti.

Zaevidované stiznosti pfidéli feditel Skoly k vyfizeni nékterému ze zaméstnancu Skoly, pokud je nevyfidi
sam. V pfipadé nutnosti mlze feditel Skoly nafidit kterémukoliv zaméstnanci potfebnou soucinnost pfi
proSetfovani stiznosti (odborné posouzeni, stanoviska apod.). Pfitom dba na to, aby stiznost nebyla



10.

11.

pfidélena tomu, proti komu sméfuje. Stiznost na Feditele Skoly se postupuje k vyfizeni Krajskému ufadu
Moravskoslezského kraje Ostrava.

Lhaty pro vyfizovani:

a) stiznosti, které neni tfeba proSetfovat na misté nebo na podkladé vyjadieni, popfipadé spisového
materialu jiné organizace, musi byt vyfizeny do 10 dnu ode dne, kdy byly Skole doru¢eny.

b) pfijem stiznosti, které nebyly podany ustné nebo doru¢eny osobné a které nelze vyfidit do 10 dna
ode dne, kdy na Skolu dosly, musi byt stézovateli, neni-li tim dotéen statni zajem, potvrzen pisemné
do 5 dnu ode dne doruéeni (doporu¢ené do vlastnich rukou).

c) Stiznosti, které nelze vyfidit (prosetfit) do 10 dn ode dne jejich doru€eni Skole, musi byt proSetieny
nejdéle do 30 dnl. Tuto IhGtu Ize prekrocit jen ve vyjimecnych pfipadech a se souhlasem feditele
Skoly nebo zaméstnance k tomu zmocnéného. O duvodech musi byt uvédomen stézovatel
a organizace, ktera stiznost postoupila k proSetifeni nebo si vyzadala zpravu o jejim vyfizeni.

d) v pfipadé Ze Skola postoupila stiznost k proSetieni jiné organizaci, vyfidi tuto stiznost do 10 dnu po
obdrzeni zpravy o jejim proSetfeni.

Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutné prezkoumat, zda plvodni stiznost byla spravné vyfizena
a o vysledku podat stéZovateli zpravu. Pokud daldi stiZnost nebude obsahovat v téZe véci novych
skute¢nosti, nebude se jeji pfijem potvrzovat ani je proSetfovat. Bude pouze zaevidovana s poznamkou,
o kolikatou opakovanou stiznost se jedna, a ke které pavodni stiznosti se vztahuje.

Pokud Skola obdrzi stiznost, jejiz vyfizeni (proSetieni) nalezi do plsobnosti jiné organizace, postoupi ji
k vyfizeni (proSetfeni) do 5 dnl ode dne doruceni. StéZovatel se o tomto vyrozumi. O doruceni
a postoupeni se provede zaznam v evidenéni knize stiznosti.

Bude-li ze stiznosti patrno, ze sméfuje proti rozhodnuti u¢inéné spravnim organem a ze stézovatel
nevycerpal vSechny fadné opravné prostfedky a Ze Ihuta k jejich podani neprosla, neprodlené se stiznost
postoupi pfislusné organizaci (organu) k rozhodnuti o opravném prostfedku a stézovatel se o tom
uvédomi. U stiznosti na rozhodnuti spravnich organt, proti nimz neni pfipustny fadny opravny
prostfedek, je nutno postupovat podle spravniho fadu.

Obdrzi-li Skola stiznost k vyfizeni od jiné organizace, pfijem stéZovateli se nepotvrzuje.

Pozada-li stéZzovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu spravného vyfizeni
stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména stéZovatele.

PFi proSetiovani stiznosti je nutno vychazet z jejiho obsahu bez zfetele na to, kdo ji podal a proti komu
sméfuje.

VyZaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pfi Setfeni slySen stéZovatel, jakoZ i osoby, proti kterym
stiznost sméfuje.

O ustnich jednanich sepiSe zaméstnanec prosettujici stiznost zapis, ktery musi obsahovat jména vSech
0sob, jez se jednani zuCastnily, stru¢né a vystizné vyli¢eni pribéhu a vysledku jednani, jakoz i dolozku,
Ze Ucastnici jednani byli s obsahem seznameni. Zapis podepiSe zaméstnanec provadéjici Setieni
a vSichni uc€astnici. Jestlize néktery ucastnik odmitne zapis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem,
poznamena se to s uvedenim duvodu.

POSTUP PO SKONCENi PROSETROVANI STiZNOSTI

Po skonCeni proSetfovani stiznosti (v€etné anonymni stiZnosti) pfedlozi odpovédny zaméstnanec
feditelce Skoly spis stiznosti spolu s odpovédi stéZovateli (je-li znam) a vlastni zpravu obsahujici
zhodnoceni vysledku Setfeni a navrh na opatfeni. Zjisti-li feditel Skoly nedostatky, vrati stiznost
k doSetfeni s potfebnym pokynem.

Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim proSetieni byla ucinéna opatfeni potfebna
k odstranéni zjiSténych zavad a stézovatel se o tom vyrozumi. Datum vyrozuméni se poznamena do
evidencni knihy.

V pfipadé zjisténi zavad v pribéhu prosetfovani stiznosti provede feditel Skoly opatfeni potfebna k jejich
odstranéni a zajisti, aby se neopakovaly.



O vyfizeni stiznosti se poda stézovateli zprava ve lhatach stanovenych v ¢asti Il., a to i v pfipadé, ze
stiznost byla vyhodnocena jako neopravnéna. V pfipadé ustniho seznameni podepiSe stéZovatel zpravu
s vyznaCenim data s jejim seznamenim.

Na stiznosti a kritiku tykajici se Cinnosti Skoly, které byly uverejnény v tisku, rozhlase a televizi, a na néz
byl redakcemi upozornén, odpovida feditel Skoly ve lhatach uvedenych v ¢asti Zavazné poznatky ziskané
pfi vyfizovani a proSetfovani téchto stiznosti, pfedava feditel redakcim v€etné opatfeni, jez byla u€inéna
k jejich odstranéni.

Reditel $koly nebo jim povéfeny zaméstnanec kontroluje pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti, a to
jak svych, tak podfizenych subjektd.
Reditel $koly odpovida za vytvareni podminek pro spravné a véasné vyfizovani stiznosti.

V pfipadé neopodstatnénych pratahd a formalniho vyfizeni, zvlasté pak za nespravné prosetfeni nebo
vyfizeni stiznosti, neprovedeni opatfeni k napravé a za zakroky proti st&Zovateli proto, Ze podal stiznost,
vyvodi feditel Skoly dusledky v souladu s platnymi predpisy.

Nejméné dvakrat do roka vypracuje feditel nebo jim povéfeny zaméstnanec zpravu o doslych, vyfizenych
a nevyrizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pficin zjiSténych zavad a s uvedenim opatfeni
provedenych k jejich napravé. Sou€asné se zhodnoti, jak byl na 8kole dodrzovan tento pokyn.



