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Reditel §koly touto smérnici stanovuje postup ptijiméani, evidovani a vyfizovani stiznosti, ozndmeni a
podnétii. Tato smérnice vychazi z metodického materialu CSI: Prevence a postup pii Setfeni a
vyfizovani stiznosti a podnéta, listopad 2017.
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1. Prijimani stiznosti
Stiznosti pFrijimaji:

" feditel Skoly
statutarni zastupce teditele skoly
"1 kancelar Skoly (tajemnice)

Stiznost miZe podat zletila i nezletila osoba. Stiznost 1ze podat pisemné nebo tstné; je-1i podana stiznost
ustné a nelze ji vytidit na mist€, musi o ni piijemce ve spolupraci se stéZovatelem sepsat zapis.

Ostatni pracovnici $koly, kteti nemohou vzhledem ke svym kompetencim stiznost vyfidit, jsou povinni
upozornit stéZzovatele, aby stiznost podal kompetentni osobé.

Anonymni podani se eviduje do knihy do$lé posty s oznacenim ,,Anonymni stiznost“. V piipad¢, ze
obsahuje zavazné skutecnosti, jsou feditelstvim Skoly prosetfeny.

Stiznost musi obsahovat:

1. Datum a misto podani

2. Jméno, piijmeni a adresu stéZovatele

3. Oznaceni osoby nebo subjektu, proti kterému stiznost sméfuje

4. Pfedmét stiznosti a v§echny ostatni skute¢nosti, které by mohly mit vyznam pii prosetfovani stiznosti
5. Podpis zaméstnance, ktery zapis vyhotovil

6. Podpis stéZovatele

Pokud stiznost postrada nékteré z vyse uvedenych udaju, je povazovana za bezdivodnou.
Je-li to mozné, upozorni st€zovatele na tuto skutecnost pfijemce stiznosti.

2. Evidovani stiznosti

Povéieni pracovnici $koly jsou povinni evidovat stiznosti:

pisemné
] ustni, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani (nutno vyhotovit zaznam o pfijeti)

Evidence stiznosti fyzickych a pravnickych osob (dale jen stéZovateld) je vedena v ,,Systému spravy
dokumentti, poté opatfena podacim razitkem s datem a ¢islem jednacim. Stiznosti se zapisuji do
tiskopisu, ktery je pfilohou €. 1 této smérnice. Body 1 az 4 se zapisi pii pfijimani stiznosti, ostatni body se
doplni pfi vyfizovani stiznosti. VSechny zaznamy o stiznostech jsou evidovany a ulozeny v kancelafi
Skoly.
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3. VyFizovani stiznosti
Obecné zasady:

diskrétnost — vSichni, kteti s informacemi o stiznosti pfisli do kontaktu, jsou vazani etickymi pravidly a
mlcenlivosti

bezpedi — vstiicné piijeti stiznosti a ochrana stézovatele pied rizikem, Ze se podani stiznosti proti nému
negativné obrati

podpora — podporu je nutno zajistit vS§em zucastnénym stranam, tedy stézovateli, ale i pfipadné osobé,
vici které stiznost smetuje, a také vSem, kteti stiznost provefuji

efektivita — stiznosti je nutno provéfovat a fesit efektivné a bez prutaht

objektivnost — pracovnik, ktery stiznost provétuje, pfistupuje ke vSem informacim i Gi¢astnikim
objektivne

Konkrétni zasady:

Pfi vytizovani stiznosti nesmi byt proti st€Zovateli ¢inény pfimé ani neptimé zakroky z dtivodu, ze si podal
stiznost. Toto ustanoveni plati i pro zaky, jejichz zdkonny zastupce podal stiznost.

Stiznost nesmi byt postoupena k vyfizeni pracovnikovi skoly, proti kterému stiznost smétuje.

Ma-li stiznost vice bodti, musi se prosetiit vSechny body stiznosti.

Stiznosti se vyfizuji bez zbytecného odkladu v terminu do 30 dnil, vyjimecné do 60 dnd ode dne jejich
doruceni.

O vytizeni stiznosti musi byt stézovateli podana zprava ve stanovenych lhlitach, a to i v ptipadé, ze stiznost
nebyla opravnéna.

Opakuje-li stézovatel svoji stiznost, porovna feditel §koly ptivodni stiznost se stiZznosti opakovanou. Jestlize
puvodni stiznost byla fadn¢ vytizena a opakovana stiznost neobsahuje nové skutecnosti, nebude dal feditel
Skoly stiznost dale projednavat.

Je-li ustni stiznost projednavana za tcasti sté€Zovatele i osoby, proti které stiznost smétuje, bude sepsan
zapis. Tiskopis pro sepsani zapisu je soucasti ptilohy €. 2 této smérnice.

Odmitne-li stéZovatel podepsat zapis nebo nesouhlasi s jeho obsahem, poznamena se to s uvedenim dtvodu.

Projednano na pedagogické rade 25. 1. 2018
Smérnice nabyva tcinnosti 1. 2. 2018

Magr. Filip Hajdu
reditel skoly

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem podpisu osoby opravnéné ke schvalovani dokumentace.

V Olomouci dne 02. 09. 2019

Schvalil: ...
Mgr. Filip Hajdu
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Ptiloha ¢. 1 (stiznosti doslé pisemné&, nebo podané ustné)
Zaznam o prijeti stiZnosti

1. Skola:

Zakladni umélecka Skola ISi Krejéitho Olomouc, Na Vozovce 32
2. Jméno, pfijmeni a adresa stézovatele

3. Proti komu stiznost sméfuje

4. Ptedmét stiznosti (blizsi popis)

5. Podpis stéZovatele (u Ustné podané stiznosti)

¢ast 6-10 se vypliuje az pii vyfizovani

6. Kdy a komu byla stiznost pfedana k prosetfeni nebo vytizeni
7. Vysledek Setfeni

8. Opatieni k sjednani népravy

9. Datum vytizeni stiznosti

10. Vysledek kontroly, vyhodnoceni ptijatych opatieni
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Ptiloha €. 2 (pfitomnost st€Zovatele i osoby, proti které je vedena stiznost)
Zaznam o projednani stiZznosti

1. Skola
Zikladni umélecka skola ISi Krejc¢iho Olomouc, Na Vozovce 32

2. Jména vsech osob, jez se jednani zacastnily

3. Strucné a vystizné vyli¢eni prubéhu o vysledku jednani
4. Potvrzeni ucastnikll o seznameni s obsahem zapisu

5. Datum projednani stiznosti

6. Jména pracovnikl provadéjicich Setfeni

7. Podpisy vsech t¢astniki fizeni



