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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Vyfizovani stiznosti, oznameni nebo pé&tdma VSE séidi touto smirnici a v fipadech, kde
to stanovi zakort. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a oéména doplréni dalSich zékain
(zakon o vysokych skolach), v platnengai zakonent. 500/2004 Sb., spravirad, v platném
zreni.

Clanek 2
PFijimani stiznosti, ozndmeni a podéta

1. Stiznosti, ozndmeni nebo patin(dale jen ,podani) fjimaji:
- Odctleni interni kontroly a auditu (dale jen ,OIKA®),
- vedouci zamsstnanci na viech Grovni¢fzeni (dle Pracovnihidu VSE),
- podatelna.

2. Podani jsou fijimana v pisemné nebo Ustni podob

- Pisemnou formou podani se rozumi forma dopisielgikronického (e-mail, datova
schranka), tak listinného; v obotipadech jeieba, aby splnily vesSkeré formalni
nalezitosti (viz nize).

-V piipadt podani v Ustni podeélje tak mozné &init pouze ve fyzickém kontaktu,
piipadré pies MS Teams pouze formou video hovoru s nezakrixtéii. Rovrez
v tomto gipad je treba splnit formalni nalezitosti (viz nize).

- Formélni nalezitosti:

- Uvedeni celého jména a@ijneni, data narozeni, mista trvalého pobytipgaré
jiné kontaktni adresy.

- Pokud podavatel neuvede celé jméndipneni, datum narozeni, misto trvalého
pobytu, popipact jinou adresu pro dotovani, je podani kvalifikovano jako
anonymni.

- Zaanonymni podani je povazovano téz podéiniéné elektronickou postou bez
zarwteného elektronického podpisu odeslané z jiné domé® @vse.cz,
paklize neni do 7 dndoplréno pisemnyngi Ustnim podanim shodnéhoémi.

3. Pokud pijemce Ustni podani nekigi ihned, podavatele vyslechne a sepiSe s podenate
pisemny zapis.
- O nutnosti vypracovani Evideniho listu podani a Potvrzeni depzeti podani
rozhoduje v pipact Ustniho podani dotypy vedouci zamstnanec za souhlasu
podavatele.

4. Z obsahu podani musi byfemmé, ceho se podavatel domaha, kde dofy spatuje
problém, co je paebareSit. Nelze-li dive uvedené zjistit, je podavatel vyznan o dépin
podani, jestlize tak do 7 dni i, podani se bez dalSiho odklad&emz je podavatel
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vyrozumen v prislusné llité a zarove je informovan o tom, ¥em bylo jeho podani
shleddno nedostateym.

5. Prislusny vedouci za#stnanec rozhodne, zda se anonymni podani begle nebo se
odlozi. V gipadt rozhodnuti deSeni anonymnich podani bude toto podani evidogt&no
¢l. 3 bod. 2. této samnice s poznamkou, Ze se jedna o anonymni podardédkladatel
z tohoto divodu o stavdizeni neniZze byt dale obeznamen.

6. Lhuta k vyfizeni podani je Sedesatidenni. V tétadtdhmusi byt podavateli odeslana
odpowd’ v listinné nebo elektronické podab

Clanek 3
Povinnosti kontrolniho pracovnika

1. Kontrolni pracovnik eviduje vSechny obdrzené stffin@znameni nebo pody doslé na
VSE a zajiguje jejich spravné adasné vyizeni.

2. Kontrolni pracovnik vypluje evidegni listy stiznosti, oznameni nebo peétin(prilohac.
1).
Evidertni ¢islo ma nasledujici strukturu: famlove ¢islo podanifislo hospodékéeho
strediska/rok.

3. Kontrolni pracovnik rozhoduje o #gobuieSeni podani, a térhito zpisoby:
- podani zamitne pro jeho béxednost;
- podéni vyidi piimo interni kontrolor;
- podani vyidi ve spolupraci s vedoucim z&stnancem, do jehoZz kompetence
problematika spada;
- podani deleguje k uplnému ivgeni vedoucimu za¥stnanci, do jehoz kompetence
problematika spada {etné odpowdi podavateli).

4. Pozada-li podavatel, aby jeho jméno nebylo énégdnebo jestlize je to v zajmu spravného
vyiizeni podani, kontrolni pracovnik postoupi k vygrd g@isluSnému vedoucimu
zanmestnanci jen opis podani bez uvedeni jména a oshatiiaj 0 podavateli.

5. Kontrolni pracovnik kontroluje ptmi opateni k odstraéni zjiStnych nedostatk

6. V pripad, Ze interni kontrolor shleda VSE jak@&owé negisludnou Kedeni daného
podani, vyrozumi o této skuteosti podavatele piseria podani se bez dalSiho odklada.

7. Kontrolni pracovnik pravidetinformuje o podénich a jejiaeSenich kancté.
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Clanek 4
Povinnosti vedoucich zarsstnanai

1.
2.

3.

Prijimaji podani dlelanku 2.

Rozhoduji o tom, jestli budou dané podde$it sami nebo se obrati na kontrolniho
pracovnika pro konzultaci postupu.

- Originalni podani (dortené nebo sepsané) je povinen bez zimdkeo odkladu
predat kontrolnimu pracovnikovi k zaevidovani (vyjmokje Ustni podani, jezZ je
vyieSeno ihned) a séasrt jej informuje, jestli preferuje provést gemi sdm nebo ve
spolupraci s internim kontrolorem.

- Podavatel mize pozadat o vypracovani dokladuiggti podani (pilohac. 2).

V piipact rozhodnuti kontrolniho pracovnika, Zze podafida vedoucimu za¥stnanci k
piimému vyizeni, informuje vedouci zafstnanec kontrolniho pracovnika o zahajeni
Seteni, o jeho postupu a o vysledku informuje konfitodrpracovni a s@asre s tim zajisti
tento vedouci za#stnanec pisemnou odpal podavateli (s uvedeniniipadré prijatych
opateni, pokud o to podavatel pozadal) vétéh(viz vySe). Kopii odpo¥di podavateli,
zaSle sotasrt internimu kontrolorovi.

Clanek 5
Postup @i vyFizovani stiznosti, oznameni a podibi

VSechny body podani musi byt objektivyoroSeteny a zjis&ni musi byt dokladovano.

Ve vyiizeni se uvede, zda bylo podéani jako celek, resingtlivécasti divodné,cast&né
duvodné nebo nagdrodné. V odvodreni vytizeni se uvede, o jaké skénesti @ip. pravni
predpiséi vnitini predpis VSE se opira.

U diavodnych nebaiasté&né davodnych podani je nutnofipnout opateni k odstraéni
zjistenych nedostatk Opateni gijima piislusny vedouci zaéstnanec na zaklaalohody
s internim kontrolorem. Ve spornychiipadech a v ippadech, kdy fjeti opateni
presahuje rametidiciho opravani vedouciho zagstnance, rozhodne vysSi tdgmny,

pop. rektor, kvestor, fip. dckan v kompetencich dle 8§ 24 odst. 1 zakona o vydoky
Skolach.

Podani se pro pimby evidence povaZzuje zarizené dnem, kdy Wzeni bylo pedano
poskytovateli poStovnich sluzeb.

Ma-li podavatel za to, Ze podani nebkddre vytizeno, niize pozadat rektora, abygsefil
zpasob vytizeni. O této moznosti je podavatel pen v pisemném vyhotoveni rozhodnuti.
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Clanek 6
Prilohy

1. Evidertni list stiznosti, oznameni nebo pétin

2. Potvrzeni o pevzeti stiznosti, oznameni nebo pé&dn

Clanek 7
Zavéreéna ustanoveni

1. Tato snérnice se v plném rozsahu vztahuje na viechna pgeMSE.

2. Nakladani s osobnimi Udaji¢gbvatet i dalSich osob, kterych se podani tyka, upravuje
zakon¢. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich Gi@daNdizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o o¢hiyarickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udap o volném pohybuéthto Udaj a o zruSeni s#émnice

95/46/ES (GDPR).

3. Tato smérnice rusi organizani smérnici SR 12/2007.




