Střední odborná škola a Střední odborné učiliště Hněvkovice


Směrnice č. 01/2006

Pravidla pro přijímání a vyřizování stížností a petic 

doručených na SOŠ a SOU Hněvkovice

V Hněvkovicích dne: ………………………….

           ……………….……………










     Ing. Jiří Plaňanský










          ředitel školy



I. Úvod

Tato směrnice ustanovuje postup pro přijímání a vyřizování stížností a petic doručených na Střední odbornou školu a Střední odborné učiliště (dále jen SOŠ a SOU) Hněvkovice.

II. Výklad základních pojmů

1. Za stížnost se považují podání fyzických a právnických osob učiněná v jejich vlastním zájmu. Podle §175 zákona č. 500/24 Sb., správní řád, se řeší stížnosti proti nevhodnému chování úředních osob a proti postupu správního orgánu, nestanoví-li správní ž¨řád jiný prostředek ochrany. Ustanovení § 175 se uplatní za předpokladu, že je zároveň dána působnost správního řádu podle § 1 správního řádu, tj. orgán územního samosprávného celku vykonává působnost v oblasti veřejné správy. Ostatní podání budou vyřízena dle pravidel pro přijímání a vyřizování stížností a petic.

2. Za petice jsou v souladu s ustanovením § 1 odst. 1 zákona č. 85/1990 Sb., o právu petičním považovány žádosti, návrhy a stížnosti adresované státním orgánům ve věcech veřejného nebo jiného společného zájmu, které patří do působnosti těchto orgánů, ve smyslu zákona o právu petičním.






III. Postup při evidenci stížností a petic

1. Evidence stížností a petic adresovaných SOŠ a SOU je vedena v sekretariátu ředitele. Podání je možné zaslat poštou, elektronickou poštou nebo předat osobně.

2. Při osobním jednání je možné požádat o sepsání stížnosti.

3. Pokud nelze podání vyřídit ihned, je nutno sepsat záznam, který musí obsahovat jméno, příjmení, adresu stěžovatele, předmět stížnosti, datum sepsání, jméno a funkci zaměstnance, který zápis vyhotovil.

4. Všechny doručené stížnosti a petice se zaevidují v den doručení dle samostatné číselné řady a každé stížnosti či petici se založí samostatný spis. Do tohoto spisu se následně vkládají všechny další dokumenty vztahující se ke stížnosti či petici. Tyto dokumenty se označují původním číslem jednacím lomeným pořadovým číslem vkládaného dokumentu. Seznam všech těchto příloh se zapíše do titulního listu spisu.

5. Titulní stranu spisu tvoří tabulka uvedená v příloze této směrnice.

6. Takto označená stížnost či petice se předá řediteli.

IV. Řešení a vyřizování stížnosti a petice
1. Ředitel školy rozhodne, po seznámení se stížností či peticí, do čí kompetence podaná stížnost či petice patří a tuto předá danému pracovníkovi k prošetření s termínem podání závěrečné zprávy.

2. Pracovník, který stížnost či petici dostal k prošetření zpracuje zprávu v písemné formě a předá ji na sekretariát ke schválení řediteli a následnému odeslání stěžovateli.

3. K odeslání závěrečné zprávy stěžovateli se používá obálka s modrým pruhem jako "doporučená zásilka" spolu s doplňkovou službou "dodání do vlastních rukou adresáta".

4. Stížnost či petice musí být vyřízena do 60 dnů ode dne doručení.

5. Po vyřízení se spis se stížností či peticí založí do šanonu k tomu určenému v kanceláři ředitele školy.
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