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SMERNICE REDITELE SKOLY K VYRIZOVANI STIZNOSTI

Reditel $koly stanovuje timto pfedpisem postup pro podavani stiznosti nebo podnéti proti
nevhodnému jednani ¢i postupu zaméstnanci gymnazia. Podani stiznosti nesmi byt sté¢Zovateli na Gjmu;
odpovédnost za trestny ¢in nebo jiny delikt neni timto ustanovenim dot¢ena.

1. Prijimani stiznosti

VSsichni pracovnici Skoly jsou povinni piijimat stiznosti a zafizovat jejich spravné a vcasné vyiizeni.
Stiznosti se piijimaji kazdy den Skolniho roku béhem doby, kdy trva vyucovani. Nemize-li se stézovatel
dostavit k podani stiznosti béhem stanovené doby, sjedna si jiny termin v sekretariaté skoly.

Podé-li stézovatel stiznost pracovnikovi skoly, ktery nemuze vzhledem ke svym pravomocem stiznost
vyridit, pracovnik je povinen jej upozornit na misto uréené k podani stiznosti, kterym je sekretariat skoly.
Pozéada-li o to stéZovatel, je pracovnik povinen sepsat se st€Zovatelem zaznam o pfijeti stiznosti a osobné
ji donést na sekretariat.

Je-li podana pisemna stiznost bez udani stézovatele (anonymni), rozhodne feditel skoly, zda se bude
stiznost vyfizovat.

2. Nalezitosti stiznosti
Kazda stiznost musi obsahovat nasledujici udaje:
— jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresu stéZovatele;
— jméno osoby nebo vymezeni problému, proti kterému stiznost smétuje;
— predmét stiznosti;
— datum podani stiznosti;
— vlastnorué¢ni podpis stézovatele.
Bez vySe uvedenych udaju bude stiznost povazovana za bezdivodnou. Bude-li mozné vyrozumét
stézovatele, upozorni se na tuto skutecnost.

3. Evidovani stiZnosti
Pracovnici skoly jsou povinni evidovat stiZnosti:
— pisemné;
— zavazného charakteru;
— Ustni, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani.
Stiznosti se zapisuji do tiskopisu, ktery je pfilohou této smérnice. VSechny zaznamy o stiZznostech se
predavaji do sekretariatu skoly.

4. Vyfrizovani stiznosti

Pti vyfizovani stiznosti nesmi byt proti st€Zovateli ¢inény pfimé ani nepiimé zékroky proto, Ze si
podal stiznost. Toto ustanoveni plati 1 pro Zaky, jejichz zakonny zastupce podal stiznost.

Pracovnici $koly jsou povinni stiznost urychlen¢ a odpovédné prozkoumat a vyfidit nebo zatidit jejich
vytizeni. Ma-li stiznost vice bodli, musi se proSetiit vSechny body stiznosti.

Stiznosti se vyfizuji:

— okamzité, neni-li potieba je prosetfovat, studovat spisové materialy apod.;

— do 30 dndg, jedna-li se 0 bézné stiznosti, které nelze vyftidit okamzité, zejména pokud musi byt
zahdjeno Setfeni. Stézovatel musi dostat do 5 pracovnich dnli pisemné potvrzeni o pfijeti
stiznosti nebo vyrozuméni o postoupeni stiznosti jiné organizaci,

— nad 30 dnt jen ve vyjimecnych ptipadech.
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Opakuje-li stézovatel svoji stiznost, porovna feditel Skoly ptivodni stiznost se stiznosti opakovanou.
Jestlize plivodni stiznost byla fadné vyfizena a opakovana stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude
dal feditel Skoly stiznost projednavat.

Stiznost nesmi byt postoupena k vytizeni pracovnikovi Skoly, proti kterému stiznost smétuje.

Je-li ustni stiznost projedndvana za ucasti sté¢zovatele i osob, proti kterym stiznost smétuje, sepise se
zapis. Tiskopis pro sepsani zapisu je soucasti prilohy smérnice. Odmitne-li néktery pracovnik podepsat
zapis nebo nesouhlasi-li s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim divodu.

O vyftizeni stiznosti musi byt sté¢zovateli poddna zprava ve stanovenych lhitach, a to i v ptipadé, Zze
stiznost nebyla opravnéna.

Za prutahy pii vyfizovani nebo formalni vyfizeni, zvIasté za nespravné prosetieni nebo vytizeni
stiznosti, neprovedeni opatieni k naprave, za zakrok proti stézovateli proto, Ze podal stiznost, budou proti
provinilym pracovnikiim vyvozeny disledky.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem vydani.

V Usti nad Labem 1. listopadu 2006 Mgr. Michal Sidék v.r.
feditel gymnazia

Dodatek ¢.1

Vzhledem k organiza¢nim zménam plati tato smérnice pro vSechna pracovisté Gymnazia a Stiedni
odborné skoly dr. Vaclava Smejkala, Usti nad Labem, ptispévkova organizace.

Tento dodatek nabyva ucinnosti dnem vydani.

V Usti nad Labem 1. zati 2011 Ing. Mgr. Michal Sidak
teditel Skoly
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* Gymndzium dr. Viclava Smejkala, Usti nad Labem, Stavbaii 5, piispévkovd organizace
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ZAZNAM O PRIJETI STIZNOSTI

1. Skola

2. Jméno, pfijmeni a adresa
stézovatele

3. Proti komu stiznost sméiuje

4. Pfedmeét stiznosti

5. Kdy a komu byla stiznost
pfedana K proSetieni nebo
vytizeni

6. Vysledek Setfeni

7. Opatieni k sjednani napravy
8. Datum vytizeni stiznosti

9. Vysledek kontroly, opatieni k
naprave

ZAZNAM O PROJEDNANI STIZNOSTI

Skola

Jména vSech osob, jezZ se
jednani zaastnily

Strucné a vystizné vyliceni
prubéhu o vysledku jednani
Dolozku, Ze ucastnici
jednani byli s obsahem
zapisu seznamen

Podpis pracovnikt
provad¢jicich Setfeni
Podpis vSech ucastnikii
fizeni
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