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Uvodni ustanoveni

§1

Pojem stiznost
Podle této Smérnice se postupuje pfi vyfizovani jakéhokoli podani nebo podnétu
fyzické nebo pravnické osoby, at jiz pisemné &i Ustni, v némz tato osoba vyjadfuje
stiznost proti nevhodnému chovani zaméstnanct PMS nebo proti postupu PMS (dale
jen ,stiznost' a ,stézovatel“). Pii posouzeni toho, zda je podani stiznosti, se vychazi
z obsahu podani, nikoli z jeho oznadeni.
Postup pfi vyfizovani stiznosti se fidi zejména zakonem & 500/2004 Sb., spravni
Fad', Statutem?® a touto Smérnici.
Za stiZznost se nepovaZuji anonymni podani, bez ohledu na to, zda jsou jako stiznost
oznacena nebo zda svym obsahem definici stiZnosti odpovidaji. Tato podani se podle
svého obsahu pFedavaji utvaru Feditelstvi odpovidajicimu za kontrolu v dotéené
oblasti k informaci a pfipadné kontrole.
Za stiZznost se nepovazuji ani podani oznacena jako stiznost, jejich pfedmétem je
nesouhias s &innosti PMS mimo vykon jejiho vefejnopravniho opravnéni, zejména
pokud jde o <&innost PMS jako zaméstnavatele nebo smiuvniho partnera
v zavazkovych vztazich.
V pfipadech pochybnosti, zda je podani stiznosti, rozhoduje Pravni oddéleni.
Tato smérnice se nevztahuje na stiznosti podle zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku
prace, ve znéni pozdéjsich predpisd®.

§2
Vyklad pojm(
Pro udely této smérnice se povazuje za

a) klienta osoba, u niz probadni pracovnik vykonava svou pUscbnost,
tj. zejména podeziely, obvinény, obzalovany, odsouzeny nebo obéf;

b) nadfizeného zaméstnance zaméstnanec bezprostifedné nadfizeny
zaméstnanci, na néhoz ¢&i jeho ¢innost stiZznost sméfuje;

¢} zaméstnance zaméstnanec PMS, vCetné zaméstnancu na dohodu o pracovni
¢innosti ¢i dohodu o provedeni prace.

Cast i

' Zejm. § 175 a nasl.
2Cl. 3a odst. 4 a &. 5 odst. 4.
3 Zejm. § 276 odst. 9.
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Setfeni stiznosti

§3

Pfijimani a evidence stiznosti
Pisemnou stiznost pfiiima a eviduje podatelna feditelstvi. Pfijme-li pisemnost jiny
zaméstnanec, pfeda ji k zaevidovani podatelné feditelstvi a jeji kopii na védomi
fediteli.
O Ustné podané stiznosti, pfijimajici zaméstnanec sepiSe zaznam; to neplati, ide-li
o stiznost, jiZz pfisludny zaméstnanec okamzité vyhovél, pokud zde nehrozi riziko
budouci Gjmy at jiz PMS, nebo jiné osobé (dale jen ,evidovana Ustni stiznost").
Pisemny zaznam evidované Ustni stiznosti obsahuje misto, datum a &as pfijeti
stiznosti, identifikaci st&zovatele a kontakini udaje na né&j, vystizny obsah stiZznosti,
soupis pfiloh, jsou-li pfedany, divod, pro¢ nebylo mozné stiznosti okamzité vyhovét,
anebo zplsob, jakym ji bylo okamiité vyhovéno. Zaznam podepise sepisujici
zaméstnanec, pfitom uvede téZz ditelné své jméno a pracovni zafazeni. Zaznam
rovnéZ podepiSe stéZovatel, je-li pfitomen; odmitne-li tak uéinit, uvede sepisujici
zaméstnanec tuto skutecnost v zaznamu a necha ji potvrdit svédkem, byl-li podani
stiznosti pfitomen. Sepisujici zaméstnanec vyda stejnopis zaznamu stézovateli, je-li
stézovatel pfitomen.
Zaméstnanec, ktery evidovanou Ustni stiznost sepsal, ji pfeda k evidenci podatelné
feditelstvi a jeji kopii na védomi fediteli.
Podatelna feditelstvi pro kazdou stiznost zaloZi spis ve spravnim deniku a spis
postoupi k vyfizeni utvaru podle obsahu stiZznosti v souladu s odst. (1); neni-li zfejmé,
komu ji postoupit, postoupi ji kontrolorovi pro odbornou &innost. O podané stiZnosti
informuje podatelna feditelstvi feditele.
Stiznosti se eviduje ve spravnim deniku, pfitom se mezi skartacnimi znaky vybere
znak ,stiznost®. Kazda stiZznost tvofi samostatny spis. Spis obsahuje viechny
souvisejici dokumenty, zejména podani nebo zaznam o ustni evidované stiZznosti,
ieho piilohy, dodatené podané souvisejici dokumenty, zaznam o prosetfeni
stiznosti, véetné navrzenych napravnych opatfeni, vyfizeni stiznosti v€etné pfijatych
napravnych opatreni, veskerou souvisejici komunikaci, véetné zaznamu o osobni &i
telefonické komunikaci ¢i pisemné postoupeni stiZnosti. V jedné véci se vede vzdy
ien jeden spis. Pokud se ve véci, jiZ se stiznost tyka, vede jiny spis, zalozi se kopie
vyfizeni stiznosti téZ do tohoto spisu.
Pfi vyfizovani a Setfeni stiznosti je tfeba o kazdém dkonu udinit zdznam podepsany
véemi zucastnénymi, ktefi musi dostat rovnéZ mozZnost se k zaznamu vyjadiit a
dopinit jej. Zaznam podepisi véechny ziéastnéné osoby.
Pro stiznost téhoz stéZovatele v téZe véci se vede jen jeden spis, a to bez ohledu na
podet podani stéZovatele nebo na to, zda v daldich podani uvadi nové skuteénosti
{opakovana stiZnost dale v § 6). Kazdy zaméstnanec, ktery obdr2i &i vyhotovi jakykoli
dokument uvedeny v odst. 6 a 7, postoupi takovy dokument zaméstnanci, ktery vede
v pfisludné stiznosti spis.
Spis o stiznosti se uzavira 6 mésicll po doruéeni vyfizeni stiznosti stéZzovateli.
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§4
Plsobnost ttvarll PMS pii vyfizovani stiznosti
Podatelna pieda stiznosti tykajici se
a) chovani probadnich pracovnikii nebo postupu v oblastech tykajicich se
probacnich a mediaénich éinnosti kontrolorovi pro odborné ginnosti;
b) zpracovani osobnich Gdaju koordinatorovi ochrany osobnich udajd;
c) zachazeni s financnimi prostfedky, majetkem PMS nebo jinych okoinosti
nasvédéujicich nehospodamosti kontrolorovi; a
d) feditele prislusnému odboru MSp.
Koordinaci vSech stiznosti zajistuje kontrolor pro odborné éinnosti, pfitom zejména
a) zajistuje souhrnnou evidenci véech stiznosti, termin jejich vyfizeni, zda a jak
byly vyfizeny; a
b) informuje feditele o prib&hu vyfizovani stiznosti.
Koordinator ochrany osobnich Gdaju pfi vyfizovani stiZznosti Gzce spolupracuje
s vlastnikem pfislusné agendy osobnich Udaju a s povéfencem pro ochranu osobnich
udajl a o stiznosti je informuje. V pfipadé potieby, nebo pozada-li o to povéfenec pro
ochranu osobnich Udajl, pfeda stiznost tykajici se zpracovani osobnich tidajl
povéienci pro ochranu osobnich Gdaij(i.

§5

Postup pfi vyfizeni stiZznosti
Utvar odpovédny za vyfizeni stiznosti (§ 4 odst. 1) vyzve stéZovatele k upfesnéni
stiznosti, pokud je to u&elné. Utvar odpovédny za vyfizeni stiznosti informuje
Zadatele o pfijeti stiznosti 2 o Thité, do kdy bude stiZznost vyfizena, a to do 15 dna
ode dne pfijeti stiznosti. Ve stejné Ihité pozada o vyjadfeni ke stiZnosti vedouciho
zaméstnance Utvaru, jehoz se stiznost tyka, a informuje téZ jeho nadfizeného
zamestnance. Tyka-li se stiznost stiediska, pfeda jej kfeseni vZdy vedoucimu
stfediska, bez ohledu na daldi vnitini Clenéni stfediska. V pfipadé stiZnosti
na chovani &i postup vedouciho zaméstnance takového Utvaru preda stiZnost
k vyjadreni nadfizenému takového vedouciho zaméstnance.
Vedouci zaméstnanec podle odst. 1 stiZnost prosetfi, pfitom podle povahy véci a
povaZuje-li to za vhodné, vyslechne stéZovatele, osoby, proti nimz stiznost sméfuje,
popfipadé dalsi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci. Dale dba na to, aby se
zaméstnanec, proti némuz stiznost sméfuje, véas s obsahem stiznosti seznamil, mé!
moznost se kni vyjadfit, pomoci zjistit jeji pfiCiny a navrhnout sam adekvatni
opatfeni. Osobni kontakt se stéZovatelem i se zaméstnancem, viéi nédmuz stiznost
smeéfuje, voli podie povahy véci, pfitom viak poudi stéZovatele, Ze k osobnimu
kontaktu neni povinen,
Vedouci zaméstnanec podle odst. 1 prfedda zaznam o proSetieni stiZnosti
s navrZzenym zpUsobem vyfizeni Gtvaru odpovédnému za vyfizeni stiznosti ve |hité
jim stanovené, nejdéle v8ak do 4 tydni ode dne, kdy Zadost o prosetfeni obdrZel.
Shleda-li stiZznost divodnou nebo &asteéné dlvodnou, navrhne zarovet opatfeni
k naprave.
Utvar odpovédny za vyfizeni stiznosti posoudi prosetfeni stiznosti, v pripadé
pochybnosti o spravnosti navrhu na vyfizeni a navrhu na pfijatd opatfeni sam véc
proetfi, a/nebo pozada o stanovisko Pravni oddéleni.
Utvar odpovédny za vyfizeni stiznosti informuje stéZovatele a zaméstnance, vidi
némuz stiznost sméfovala, pisemné o vyfizeni stiznosti do 60 dnl ode dne pfijet
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stiznosti; souéasti informace Zadatele je i jeho pouceni o pravu pozadat MSp, aby
pfedetfilo zplsob vyfizeni stiznosti. O opatfenich pfijatych k napravé vyrozumi vidy
zameéstnance, vO¢i némuzZ stiznost sméfovala, a stéZovatele, pouze pokud o to
stéZovate! poZzadal. Kopii vyfizeni stiznosti pieda Fediteli.

§6
Opravné prostfedky a opakovana stiZznost

Nové podani stejného stéZovatele ve stejné véci nezaklada novou stiznost a
posuzuje se podle své povahy a doby doruéeni jako

a) dopinéni stiZznosti, je-li podano do doby vyfizeni stiznosti;

b) opravny prostfedek*; nebo

¢) jiny podnét.
Za stejnou véc se povazuje stejne jednani zaméstnance PMS nebo stejny Ukon &i
postup PMS. V pfipadé pochybnosti, zda jde o stejnou véc, rozhodne Pravni
oddéleni.
Jde-li o doplnéni stiznosti (odst. 1 pism. a), vloZi se do spisu k plvodni stiznosti a pfi
vyFizeni stiznosti se k nému prihlédne, obsahuje-ii nové skutecnosti.
Jde-li o opravny prostiedek, pouci Utvar odpovédny za vyfizeni stiznosti (§ 4 odst. 1)
stéZovatele o tom, Ze nadfizeny spravni organ pfesetfuje zplsob vyfizeni stiznosti,
pouze pozada-li o to stéZzovatel. V pfipadé, Ze o to stéZovatel poZada, postoupi tento
Utvar opravny prostfedek MSp. Za opravny prostfedek se povazuje ipodani
oznacené jako stiznost nebo i jinak, ma-li charakier nesouhlasu s vyfizenim stiznosti.
Daldimi podanimi stézovatele v téZe véci, popfipadé opravnym prostiedkem podle
odst. 4, u néjz stézovatel nepozadal o prosetfeni nadfizenym spravnim organem, se
Gtvar odpovédny za vyfizeni stiznosti nezabyva; o tom vyrozumi i stéZovatele. To
nebrani tomu, aby takové podani vyhodnotil jako podnét a z vlastni iniciativy takovy
podnét prosetfil, popfipadé pfijal napravna opatfeni.
Smérfuje-li podani téhoz stéZovatele profi jinému chovani zaméstnance PMS nebo
jinému postupu PMS, povaZuje se za jinou stiZnost. Souviseji-i spolu tyto stiZnosti
alespon svou &asti, uvede se v obou spisech odkaz na souvisejici stiznost.

Cast il
Zavérecna ustanoveni

§7
Prechodné a zruSovaci ustanoveni
Pro stiznosti doruCené pred G&innosti této smérnice se tato smérnice pouzije
pfiméfené.
Touto smérnice se rudi Instrukce feditele Probaéni a mediaéni sluzby CR pro
vyfizovani stiznosti, spr. £ 867/2008, ze dne 25. 11. 2008.

4§ 175 odst. 4 Spravniho fadu.
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. §8
Uginnost
Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditele a G&innosti 5 pracovnich dnii poté.
V Praze dne: 81k rong /

........ Mmoo,

PhDr. Andrea Matougkova

feditetka
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