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I.

1. Tato smérnice upravuje jednotny postup pii vyfizovani stiznosti doru¢enych na Hotelovou
Skolu Marianské Lazné, ptispévkovou organizaci (dale jen ,,Skola*) a vedeni jejich centralni
evidence.

2. Pro ucely této smérnice se rozumi:

a. stézovatelem je zak Skoly, zakonny zastupce zéka Skoly, zaméstnanec $koly nebo jina
osoba,

b. stiznosti je takové podani, jimz se osoby obraceji na Skolu ve véci ochrany svych
subjektivnich prav nebo pravem chranénych zajmi,

c. podnétem je takové podani, jimz se osoby obraceji na Skolu s ndvrhem na zlepSeni
soucCasného stavu,

d. oznameni je takové podani, jimz se osoby obraceji na Skolu s upozornénim na stav
nebo konani, které sice neposkozuje podatelovy vlastni z4jmy, ale mohlo by poskodit
zajmy nékoho jiného,

e. anonymni podani je podani, ze kterého neni zfejmé, kdo jej €ini, zejména proto, Ze
nebylo podepsano, ptipadné proto, ze uvedené identifikacni udaje jsou smyslené anebo
necitelné.

Podéni se vzdy posoudi podle svého skute¢ného obsahu, a to bez ohledu na své oznaceni.

4. Neni-li Skola pfislusnd k vyftizeni stiznosti, postoupi ji bez zbyte¢né¢ho odkladu ptislusnému
organu a sté¢zovatele o tom informuje.

II.

5. Ze stiznosti musi byt patrno, kdo ji €ini, jaké véci se tyka a co se navrhuje. Konkrétné musi
stiznost obsahovat:

a. 1identifikaci sté¢Zovatele (jméno, pfijmeni a doruCovaci adresa fyzické osoby ¢i nazev
a sidlo pravnické osoby, v€etné jména a ptijmeni osoby opravnéné za ni jednat),

b. popis skutecnosti, které jsou predmeétem stiznosti,
c. pripadné dikazy nebo podklady,
d. datum a podpis.

6. Pokud stiZznost neobsahuje povinné naleZitosti, vyzve Skola stéZovatele k jejich doplnéni
a stanovi mu k tomu pfimétenou lhiitu.

7. Anonymni podani se vyfizuji pouze za piredpokladu, Ze stiznost obsahuje konkrétni
a ovetitelné skutecnosti a pouze tehdy, nasvédc€uje-li jejich obsah tomu, Ze doslo k zdvaznému
pochybeni, jehoz Setieni je v zajmu Skoly.

8. Stiznost lze podat:
a. osobné na sekretariatu skoly,

b. elektronicky - prostiednictvim e-mailu zaslaného na hotelova.skola@post.cz
sekretariatu Skoly

9. O stiznosti podané ustné sepise poveéreny zaméstnanec Skoly zapis, ktery bude obsahovat vyse
uvedené nalezitosti stiznosti, podpis stézovatele a podpis zaméstnance, ktery zapis vyhotovil.

10. Pfijjem stiznosti, kterd nebyla ucinéna osobné a kterou nelze vytidit do 10 dnli, musi byt
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11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

stézovateli do 10 dnli ode dne doruceni pisemné potvrzena.
Vesker¢ stiznosti se eviduji v Knize stiznosti, kterd je vedena na sekretariatu Skoly.
Evidence obsahuje zejména:

a. datum pfijeti stiznosti,

b. jméno stéZovatele,

c. struény obsah stiznosti,

d. urcenou odpovédnou osobu,

e. datum vyfizeni stiznosti,

f. zplsob vyfizeni stiznosti.

Evidence stiznosti v Knize stiznosti je vedena v souladu s pravnimi pfedpisy o ochrané
osobnich udajh.

1.
Odpovédnou osobu za vyfizeni stiznosti urcuje feditelka skoly bez zbyte¢ného odkladu po
pfijeti stiznosti.
Odpovédnou osobou miize byt zéstupce feditele Skoly nebo jiny zaméstnanec podle povahy
stiznosti.
Stiznost nesmi vyfizovat osoba, proti které smétuje.
Sméfuje-li stiZznost proti feditelce Skoly, vyfizuje ji ziizovatel.

Stiznost musi byt vytizena bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji v§ak do 30 dnil ode dne jejiho
doruceni.

Ve zvlast slozitych ptipadech muze feditelka Skoly rozhodnout o prodlouzeni lhiity, o ¢emz
musi byt stéZovatel informovan. Lhitu Ize prodlouzit maximalné o dalSich 30 dnt.

Stézovatel je o zplsobu vytizeni stiznosti vyrozumén pisemné nebo e-mailem, pokud byla
stiznost podana elektronicky, pfipadné prostfednictvim datové schranky.

Stiznost se povazuje za vytizenou, pokud:
a. po jejim podani byla u¢inéna opatteni potiebna k odstranéni zjisténych zévad,
b. podani nelze vyhovét napt. z legislativnich ¢i technickych divodi,
c. byla shleddna neopravnénou.
O vyfizeni stiZznosti se provede zdznam v Knize stiZnosti a st€Zovatel se pisemné vyrozumi.

Pti vyfizovani stiZznosti je nutno disledné chranit prava a opravnéné chranéné zajmy
stézovatele. Podani stiZznosti nesmi byt stéZovateli na 4jmu, mimo odpovédnost za trestny ¢in,
ptestupek nebo spravni delikt.

Opakuje-li stézovatel své podani v téze véci, tfeditelce Skoly prezkouma, zda bylo piivodni
podani spravné vyfizeno, a o vysledku pfezkoumani sté¢Zovatele informuje.

Poda-li stézovatel dalSi podani v jiz proSetiené véci, aniz by podani obsahovalo nové
skutecnosti, podani se odlozi a tato informace se zaeviduje v Knize stiznosti.
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Iv.

26. Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 1. biezna 2026.

H Digitalné podepsal
Lucie e rrtions

Lucie Friclova
Datum: 2026.02.20

Friclova 08:21:41 +01'00'

Ing. Lucie FRICLOVA
feditelka Skoly

V Marianskych Laznich dne 20. unora 2026
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