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Vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétu

obcanu

Anotace:

Tato smérnice upravuje postup pfi pfijimani, evidovani a vyfizovani stiznosti, oznameni

nebo podnétt obc¢ant.

Zpracovatel: Prezkoumal: Schvalil:
Jméno: RNDr. Iva prof. Ing. Richard Hindls,
Hejduékové CSc., dr.h.c.
Utvar / funkce vedouci Oddéleni ---
kontroly, informaci rektor
a stiznosti
Datum:
31.10.2013 31.10.2013
Podpis: ---
RNDr. lva prof. Ing. Richard Hindls,
Hejduckova, v.r. CSc., dr.h.c., v.r.
Platnost od: 21.12. 2007 Platnost do: odvolani
Utinnost od: 21.12. 2007 Utinnost do: odvolani

Utinnost
1. zmény od:

1. listopadu 2013
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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Vytizovani stiznosti, oznameni nebo podnétii na VSE se ¥idi touto smérnici a v ptipadech, kde
to stanovi zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakont
(zékon o vysokych §kolach), v platném znéni, zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném

znéni.

Clanek 2
Prijimani stiZnosti, oznameni a podnéti

1.

o

Stiznosti, oznameni nebo podnéty piijimaji:

- oddé¢leni kontroly, informaci a stiznosti (dale jen "OKIS"),

- vedouci zaméstnanci na vech trovnich fizeni (dle Pracovniho fadu VSE),

- podatelna.

Podani stiznosti, oznameni nebo podnétii (déle jen "podani") jsou pfijimana v pisemné
nebo Ustni podobé. Pokud podavatel neuvede celé¢ jméno a piijmeni, misto trvalého
pobytu, poptipadé€ jinou adresu pro dorucovani, je podani kvalifikovano jako anonymni.
Za anonymni podani je povazovano téz podani ucinéné elektronickou poStou bez
zaruCené¢ho elektronického podpisu odeslané z jiné domény nez VSE.CZ.

Pokud pfijemce ustni podani nevyfidi ihned, podavatele vyslechne a sepise
s podavatelem pisemny zapis.

Z obsahu podani musi byt zfejmé, ¢eho se podavatel domaha a nelze-li toto zjistit,
podani se bez dalsiho odklada, o ¢emz je podavatel vyrozumen.

Vedouci OKIS rozhodne, zda se anonymni podani bude fesit nebo se odlozi.

Lhita k vyfizeni podani je Sedesatidenni. V této lhiit€¢ musi obdrZet podavatel odpovéd’
Vv pisemné nebo elektronické podobé.

Clanek 3
Povinnosti OKIS

1.

2.

Ustiedné eviduje vSechny stiznosti, oznameni nebo podnéty doslé na VSE a zajistuje
jejich spravné a véasné vyfizeni.

Vypliuje evidencéni list stiznosti, ozndmeni nebo podnétu (ptiloha €. 1). Evidencni
¢islo ma toto slozeni:

S(O, P)/¢islo hospodarského stirediska/poradové ¢islo/rok.



o
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Rozhoduje, zda stiznost, oznameni nebo podnét vytidi piimo, ve spolupraci s vedoucim
zaméstnancem, do jehoz kompetence problematika spad4, anebo zda mu ji preda
Kk Gplnému vytizeni (véetné odpoveédi podavateli).

Pozéada-li podavatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno nebo jestlize je to v zajmu
spravného vyfizeni stiznosti, oznameni nebo podnétu, postoupi k vyjadfeni jen opis
podani bez uvedeni jména podavatele.

O vysledku Setfeni vyrozumi podavatele ve lhit¢ 60 dnd (viz vySe). O piijatych
opatfenich informuje podavatele, pokud o to pozadal.

Kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd.

V piipadé¢ postoupeni stiznosti, oznameni nebo podnétu podle mistni a vécné
pfislusnosti jiné pravnické osobé, vyrozumi o tom podavatele pisemné.

Veskeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim stiznosti, oznameni nebo podnéti
zaklada s evidenénim listem oddé€lené od ostatnich spisti.

Dvakrat do roka vypracuje zpravu o doslych, vyfizenych a nevytizenych stiznostech,
oznamenich nebo podnétech. Tato zprava je projednana ve vedeni a na kolegiu rektora.

Clanek 4
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

Pfijimaji stiznosti, oznameni nebo podani a zajist'uji, aby byly intern¢ evidovany
oddélené¢ od bézné posty.

Origindl podéani neprodlen¢ ptedaji k zaevidovani a zajisténi dalsiho postupu OKIS
bud’ ptimo nebo prostiednictvim podatelny. Pozada-li podavatel o doklad o podani,
pteda mu ho (ptiloha ¢. 2).

Na zakladé vyzadani vedouci OKIS ptedlozi pisemné vyjadieni k podani do péti
kalendéinich dna od obdrzeni vyzvy k vyjadieni.

V ptipadé rozhodnuti vedouci OKIS, Ze podani piedava vedoucimu zaméstnanci k
piimému vytizeni, zajisti tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd podavateli
(s uvedenim pfipadné piijatych opatfeni, pokud o to podavatel pozadal) ve lhuté (viz
vyse). Kopii odpovédi podavateli zasle soucasné OKIS.

Clanek 5

Povinnosti podatelny

1.

1.

Pfijima stiznosti, oznameni nebo podnéty a bez zbytecného odkladu je predava OKIS.
Pozada-li podavatel o doklad o podani, pfeda mu ho (pfiloha ¢. 2).

Clanek 6
Postup pri vyFizovani stiznosti, oznameni nebo podnéti

Vsechny body stiznosti, oznameni nebo podnétu musi byt objektivné prosetieny
a zjisténi musi byt dokladovano.
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Ve vyfizeni se uvede, zda bylo podani jako celek resp. jednotlivé casti divodné,
castecné ditvodné nebo nedtivodné. V odiivodnéni vyfizeni se uvede, 0 jaké skutecnosti
ptip. pravni predpis &i vnitini predpis VSE se opira.

U dtvodnych nebo ¢astecné divodnych podani je nutno pfijmout opatieni k odstranéni
zjisténych nedostatkd. Opatfeni pfijima pfislusny vedouci zaméstnanec na zékladé
dohody s OKIS. Ve spornych piipadech a Vv ptipadech, kdy pfijeti opatieni piesahuje
ramec fidictho opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne vys$si nadfizeny, popf.
rektor piip. dékan v kompetencich dle § 24 odst. 1 zakona o vysokych $kolach.

Podani se pro potieby evidence povazuje za vytizené dnem, kdy vytizeni bylo pfedano
k doruceni.

Ma-li podavatel za to, ze podani nebylo fadné vyfizeno, mize pozadat rektora, aby
ptesetiil zplisob vyfizeni.

Clanek 7
Prilohy

1.
2.

Eviden¢ni list stiznosti, oznameni nebo podnétu
Potvrzeni o pievzeti stiznosti, oznameni nebo podnétu

Clanek 8
Zavérefna ustanoveni

=

Tato smérnice se v plném rozsahu vztahuje na vSechna pracovisté VSE.

Nakladéani s osobnimi udaji st€Zovatel i dalSich osob, kterych se podani tyka, upravuje
zakon ¢. 101/2000 Sb., 0 ochran¢ osobnich tdajii a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Tato smérnice rusi organiza¢ni smérnici ¢. 11 ze dne 28. 3. 2006.
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Priloha ¢. 1

EVIDENCNI LIST STIiZNOSTI/ OZNAMENI/ PODNETU

Evidencni dislo

Podavatel

Datum pfijeti podani

Predmét podani

Obdrzel

Kdy a komu bylo podani postoupeno k vyfizeni

VyFidil

Datum vyrozuméni podavatele o zpusobu vyfizeni

Davodnost (D, ND, CD)

Zaznam o zpUsobu Setfeni

Pfijata opatfeni
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Priloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, oznameni nebo
podnétu

Vysoka Skola ekonomické v Praze pfevzaladne .................c.oooeennee. od
PANA PANI .t

stiznost (oznameni, podnét).

razitko a podpis
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LIST ZMEN:

Gislo Strany, na

2mén kterych se Predmét zmény — nazev dodatku platnost:
V' méni predpis )

1. 2 Cl. 2 odst. 2 a 5 — uprava anonymnich podani 1.11.2013




