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Pravidla pro pfijimani a vyfizovani stiznosti

Clanek I.
Zakladni pojmy

Pro ucely této smérnice se rozumi stiznosti podani fyzické nebo pravnické osoby (dale jen
“stézovatel”’), ktera se domaha ochrany svych prav nebo pravem chranénych zajmd,
protoZze doSlo k jejich poruseni nebo ohrozeni &innosti nebo necinnosti spolecnosti,
upozorfiuje na konkrétni nedostatky, popf. nevhodné chovani zaméstnancl spolec¢nosti,
apod. Ze stiznosti musi byt zfejmé, kdo ji podava, co obsahuje a pfesné uvedeni ¢eho se
stéZovatel domaha.

Clanek IL.
Podavani, prijimani a evidence stiznosti

Podani stiznosti

Podani se jako stiZnost posuzuje vzdy podle svého obsahu, bez ohledu jak je podani
nazvano. Podani Ize ucinit pisemné, ustné nebo elektronicky.

O ustni stiznosti, kterou neni mozno vyfidit ihned pfi jejim podani, zaméstnanec, ktery
ustni stiznost pfijima, vyhotovi jednoduchy pisemny zaznam, ktery st&Zovateli pfedloZi
k pfecteni a k podpisu.

Pokud stiznost podava vice stézovatell spole¢né a ve stiznosti neni vyslovné uvedeno,
komu se maji ve vyfizované véci doruovat pisemnosti, doru€uji se veskeré pisemnosti
obvykle tomu stéZovateli, ktery je ve stiznosti uveden na prvnim misté s tim, aby
vyrozumél ostatni spolustézovatele.

V pfipadé, kdy stéZovatel pozada o utajeni své totoznosti, je kazdy, kdo se uc€astni
vyfizeni stiznosti a komu je totoZznost stéZovatele znama, povinen o ni zachovat
miéenlivost. Podani stiznosti nesmi byt stézovateli na Skodu a nesmi byt v souvislosti s tim
proti nému cinény pfimé nebo nepfimé zakroky.

Prijimani stiznosti

Pisemné stiZznosti pfijima jednatel spole€nosti nebo povéfeni zaméstnanci - asistentka
jednatele, vedouci technického Useku nebo vrchni sestra (dale jen ,jednatel”). Pokud byla
stiznost pfijata nebo sepsana se stézovatelem bez ucCasti jednatele, je povinnosti

zaméstnance, ktery pisemnost pfevzal nebo sepsal, ji téhoZz dne pfedat jednateli
k zaevidovani.

Pfijata stiznost, k jejimuz vyfizeni neni spoleCnost vécné a mistné pfislusna, se zaeviduje
a do 5 pracovnich dnl se vyrozumi stéZovatel o jejim posouzeni.
Evidence stiznosti

Stiznosti se eviduji a zakladaji v samostatné evidenci, za kterou zodpovida jednatel
spole€nosti. Kazdy zaméstnanec spolecnosti, kterému byla stiznost dorucena, musi zajistit
bezodkladné jeji pfedani jednateli spole€nosti.
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b) Evidence stiZnosti musi obsahovat zejména tyto udaje:

. pofadové Cislo stiznosti,
datum pfijeti stiznosti,
e oznaceni stézovatele (jméno, pfijmeni, bydlisté fyzické osoby; nazev
pravnické osoby, adresa sidla, identifikacni Cislo, v€etné uvedeni jména,
pfijmeni a funkce toho, kdo je opravnén jménem pravnické osoby jednat),
. struény obsah stiznosti,
° kdy a komu byla stiznost postoupena k proSetfeni,
o vysledek 3etfeni,
¢ vyhodnoceni stiznosti: zda je stiznost divodna, ¢aste¢né davodna,

neduvodna,
° pfijata opatfeni a terminy jejich splnéni,
o kdy a komu bylo odeslano vyfizeni stiznosti.

Clanek IlI.
Vyrizovani stiznosti

Jednatel posoudi nalezZitosti podani. Jestlize je stiznost nesrozumitelna, necitelna nebo je
k jejimu vyfizeni nutno doplnit dalSi udaje, které se ve stiZznosti neuvadi, vyzve jednatel
stézovatele k jejimu dopInéni. Soucasné ho pouci, ze pokud tak ve stanovené l|hité
neucini, stiznost bude bez dalSiho opatfeni odloZena, o ¢emz jiz nebude stézovatel
vyrozumeén.

Anonymni stiznost se vyfizuje pouze tehdy, obsahuje-li konkrétni informace, Ze byl
porusen pravni Ci jiny predpis.
StiZznost nesmi vyfizovat ani proSetfovat osoba, proti které stiznost sméfuje, ani osoba,

ktera je podfizena této osobé. Ten, proti komu stiznost sméfuje, musi byt s jejim obsahem
seznamen a zaroven je mu dana moznost se ke stiznosti vyjadfrit.

Pfi proSetfovani stiznosti se postupuje tak, aby se zjistil skute¢ny stav véci, jeho soulad
nebo rozpor s pravnimi &i jinymi pfedpisy, pfipadné osoba, ktera zodpovida za zjisténé
nedostatky, jakoz i pfi€iny jejich vzniku a Skodlivé nasledky. Pfi proSetfovani stiznosti se
vychazi z jejiho obsahu bez zfetele na to, kdo ji podal a proti komu sméfuje.

Pokud stézovatel opakuje stiznost ve stejné véci (neni spokojen s feSenim jeho puvodni
stiznosti) nebo se jinou formou domaha téhoz cile jako v pfedchozi stiznosti, bude
pfeSetfeno jednatelem, zda byla pavodni stiznost spravné vyfizena. Vysledek kontroly se
oznami stézovateli pisemné, pficemz bude poucen, ze kazda dalsi stiznost v téze véci,
pokud nebude obsahovat nové skutecnosti, které by mohly mit vliv na vysledek
proSetfovani, bude bez dalSiho proSetfovani zalozena a stézovatel jiz nebude o tom
vyrozumeén.

V pfipadé, ze ve stejné véci, v jaké jiz byla vyfizena stiznost jiného stéZovatele, poda
stiznost dalSi stézovatel bez uvedeni novych skuteCnosti, které by mély vliv na vysledek
proSetfeni stiZznosti, neni tfeba jeho stiznost znovu proSetfovat. StéZovatel se vyrozumi o
vysledku vyfizeni puvodni stiznosti.

Ke kone¢nému vyfizeni stiznosti je opravnény jednatel spole€nosti. Jestlize stiznost
sméfuje pfimo proti jednateli, je stiznost pfedana starostovi mésta.

Stiznost musi byt vyfizena do 30 dnu ode dne, kdy bylo podani doru¢eno spole¢nosti.
Jestlize si vyfizeni stiznosti vyzaduje soucinnost tfeti osoby nebo je-li proSetfeni predmétu
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stiznosti zvlasté slozité, Ize prodlouzit Ihitu k vyfizeni o dalSich 30 dni. O prodlouzeni
Ihaty k vyFizeni stiznosti rozhoduje starosta. StéZovatel musi byt o prodlouzeni Ihity a o
davodech tohoto prodlouzeni pisemné vyrozumén bez zbyte€ného odkladu. O vyfizeni
stiznosti je sté&Zovatel informovan pisemné. Odpovéd podepisuje jednatel.

9. Byla-li stiznost shledana ddvodnou nebo ¢&aste¢né duvodnou, je jednatel povinen
bezodkladné ucinit nezbytna opatfeni k napravé. O vysledku Setfeni a opatfenich pfijatych
k napravé se ucéini zaznam do spisu a stéZzovatel o nich bude vyrozumén v rozsahu
pfiméfeném obsahu stiznosti.

Clanek IV.
Zavérecéna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva uc€innosti dnem 01. 11. 2015.

2. Jednatel zpracuje vzdy za uplynulé Ctvrtleti pfehled pfijatych stiznosti a doruci jej do 10
pracovnich dnu od konce ¢tvrtleti k rukam starosty mésta.



