Postup pro podani stiznosti, podnétli, oznameni a petic

Stiznosti se rozumi podani fyzické nebo pravnické osoby, pfipadné skupiny fyzickych nebo
pravnickych osob (déle jen , stéZovatel”), proti nespravnému postupu VSB-TUO jako spravniho
organu, jeho soucasti, na nevhodné chovani ufednich osob spravniho organu ve smyslu § 175
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpist (viz ¢ast A).

Ostatni stiznosti jsou stiznosti zaméstnanc( a dalsich osob, na chovani zaméstnanct VSB-TUO,
které nejsou stiznostmi dle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist
(viz ¢ast B).

Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujiciho stavu zejména technického nebo ekonomického,
ozndmeni upozorfiuji na negativni jevy. Vzdy se musi jednat o jevy souvisejici s ¢innosti VSB-
TUO jako spravniho organu. Podnéty a ozndmeni se vyfizuji pfimérené podle pravidel pro
vyfizovani stiznosti, ¢ast A této smérnice.

Petice jsou Zadosti, navrhy a stiznosti ve véci vefejného nebo jiného spolec¢ného zajmu, které
patii do pdsobnosti VSB-TUO pfi vykonu statni spravy a to v souladu se zdkonem ¢. 85/1990
Sb. o pravu peti¢nim.

Pro podnéty, oznameni a petice se pfimérené pouziji pravidla uvedena v ¢asti A této smérnice.

CAST A
VYRIZOVANI STiZNOSTi, PODNETU, OZNAMENI A PETIC DLE ZAKONA &.
500/2004 Sbh., SPRAVNi RAD

1 Mistem pro podani stiZznosti je:

e utvar Kontrola a interni _audit (ddle jen uUtvar 9005) pro vSechny zpUsoby podani
tj. pisemnou formou, elektronickou formou nebo Ustné do protokolu, nelze-li stiznost
pfijatou ustné vyfridit ihned. Telefonické podani stiznosti neni mozné;

e podatelna VSB-TUO pro podani stiznosti doru¢ené postou, datovou schrankou nebo
stiznosti v pisemné formé podané osobné;

o sekretaridat dékana fakulty v pripadé, kdy stéZovatel podava stiznost proti postupu
Ufednich osob natéto soucasti VSB-TUO a obsah stiznosti spadd do samostatné
pusobnosti fakulty.

2 Nalezitosti stiznosti:

Stiznost musi obsahovat zejména:
e u fyzickych osob: jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého bydlisté, podpis
stéZovatele,




e u pravnickych osob: jeji nazev, sidlo, ICO, jméno a podpis osoby opravnéné za pravnickou
osobu jednat,

e U podani elektronickou postou (s vyjimkou podani datovou schrankou, pokud se jedna
o podani z datové schranky zfizené stéZovateli): zaruCeny elektronicky podpis zaloZzeny na
kvalifikovaném certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Stiznost, u které neni dostatecné identifikovan stéZovatel, a tato skutecnost neni odstranéna
ani ve lh(té stanovené vyzvou k doplnéni stiznosti, se povazuje za anonymni. Anonymni
stiznosti se neprosetruji, ale mohou byt po zvaZeni obsahu vyuZity pfi provadéni kontrol dle
vnitiniho kontrolniho systému VSB-TUO.

3 Vady stiznosti:

Utvar 9005 provede po zaevidovani stiznosti kontrolu podstatnych néleZitosti stiznosti
a posoudi, zda stiznost netrpi vadami branicimi jejimu vyfizeni a zda se jedna o stiznost dle
zak.¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

V pripadé zjisténi vad stiZznosti vyzve utvar 9005 stéZovatele k jejich odstranéni. Soucasné
stanovi k odstranéni vad stéZovateli pfimérenou IhGtu. V pouceni vyzvy musi byt uvedeno,
Ze pokud nebudou vady stiznosti ve stanovené Ihité odstranény, stiznost bude odloZena.

pfipadé, Ze:

stéZovatel v uréené |h(ité neodstranil vady stiZznosti, které brani jejimu radnému vyfizeni,
stiznost je zcela zjevné nepravdiva, pomlouvacna nebo ma vyrazné obstrukéni charakter,
stiznost je anonymni,

predmét stiznosti spadd do samostatné plsobnosti jiného spravniho orgdnu,
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navrhne vedouci Utvaru 9005 vyfizovani stiznosti zastavit nebo odlozit.

O zastaveni nebo odloZeni vyfizovdani stiznosti podle pismene a), b a d) bude stéZovatel
informovéan dopisem VSB-TUO.

4 Spravni organ opravnény k feseni stiznosti:

Utvar 9005 zajisti protokolarni pfedani zaevidované stiznosti spravnimu orgdnu opravnénému
k jejimu vyrizeni. Kazda stiznost je posuzovana podle skute¢ného obsahu bez ohledu na to,
jak je oznacena.

Spravnim organem opravnénym k vyfizovani stiznosti je v pfipadé, Ze se stiznost tyka Cinnosti
a chovani urednich osob:

a. fakulty — dékan
vysokoskolského Ustavu — reditel

c. dalsich, vyde neuvedenych, soucasti VSB-TUO, v pfipadé kdy jsou spravnim orgdnem —
vedouci Utvaru 9005




V pripadé, Ze stiznost sméfuje proti vySe uvedenym opravnénym zaméstnanclm (Urednim
osobam) — dékan, reditel, vedouci Utvaru 9005, rozhodne o stiznosti rektor nebo stanovi
osobu opravnénou k vytizeni stiznosti, a to na navrh vedouci Gtvaru 9005.

5 Setfeni stiznosti:
Kazda stiznost se posuzuje podle skute¢ného obsahu bez ohledu na to, jak je oznacena.

Setfeni je nutno provadét bez pratah(, hospodarné, objektivné, ve viech bodech, zjisténi
je nutno dokladovat.

Opravnény zaméstnanec povéri k proSetfeni stiznosti zaméstnance, pripadné ve slozitych
pripadech ustanovi komisi (max. 3 osoby). Povéfeny zaméstnanec, pripadné komise, zajisti
potfebné dokumenty souvisejici se stiznosti, provede Setfeni a zajisti stanovisko odbornych
tvar( VSB-TUO nebo stiZnosti dotéenych osob.

Je nepfipustné, aby takovymi osobami byli opravnéni zaméstnanci — Uredni osoby, proti
kterym stiznost sméfuje.

V pripadé, Ze spravni organ opravnény k vyfizeni stiznosti shleda stiznost divodnou nebo
Castecné davodnou, udini bezodkladné nezbytna opatreni k napravé. O vysledku Setreni
a opatrenich pfijatych k napraveé se ucini zdznam do spisu;

Opravnény zaméstnanec k vyfizeni stiznosti dle pism. c) odst. 3.1 €. 3 ¢asti A predklada navrh
na opatreni k rozhodnuti rektorovi, ktery stézovatele o vysledku Setfeni informuje.

6 Lhuta pro vyfizeni stiznosti:

Lhdta pro vyfizeni stiznosti spravnim organem (opravnénym zaméstnancem) dcini 60
kalendarnich dnl ode dne dorudeni stiznosti. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této
IhGté pisemné vyrozumeén.

Stanovenou lhitu Ize prekrodit jen tehdy, nelze-li v jejim prabéhu zajistit podklady potfebné
pro vyfizeni stiznosti, a to se souhlasem rektora VSB-TUO.

CASTB
VYRIZOVANI OSTATNICH STiZNOSTI

1 Misto pro podani stiznosti:

a. utvar Kontrola a interniho audit (dale jen utvar 9005) pro vsechny zpUsoby
podani tj. pisemnou formou, elektronickou formou nebo Ustné do protokolu,
nelze-li stiznost pfijatou Ustné vyridit ihned. Telefonické poddni stiznosti neni
mozné;




b. podatelna VSB-TUO pro podani stiznosti dorucené postou, datovou schrankou
nebo stiznosti v pisemné formé podané osobné;

c. sekretaridt dékana fakulty v pripadé, kdy stéZovatel projevi zdjem podat
stiznost pfimo na této souéasti VSB-TUO;
d. sekretaridt rektora.

2 Ndlezitosti podani stiznosti:

Podani ostatni stiznosti musi obsahovat zejména:

e u fyzickych osob: jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého bydlisté, podpis,

e u pravnickych osob: jeji nazev, sidlo, ICO, jméno a podpis osoby opravnéné za pravnickou
osobu jednat,

e U podani elektronickou postou (s vyjimkou podani datovou schrankou, pokud se jedna o
podani z datové schranky zfizené stézovateli): zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na
kvalifikovaném certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis,

e elektronickou postou z e-mailu zaméstnance pridéleného v souvislosti
s pracovnépravnim pomérem k VSB-TUO; takovéto poddni nemusi obsahovat zaruceny
elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu nebo kvalifikovany
elektronicky podpis

Stiznost, u které neni dostatecné identifikovan stéZovatel, a tato skutecnost neni odstranéna
ani ve lh(té stanovené vyzvou k doplnéni, se povazuje za anonymni. Anonymni stiznosti
se neprosetfuji, ale mohou byt po zvazeni obsahu vyuzity pfi provadéni kontrol dle vnitfniho
kontrolniho systému VSB-TUO.

3 Vady stiznosti:

Utvar 9005 provede po zaevidovani stiznosti kontrolu néleZitosti podani, ptipadné posoudi,
zda netrpi podani vadami branicimi vyfizeni stiznosti (napr. nejasnost predmétu stiznosti).

V ptipadé zjisténi vad stiZznosti vyzve Utvar 9005 stéZzovatele k jejich odstranéni. Soucasné
stanovi k odstranéni vad stéZovateli pfimérenou lhGtu. V pouceni vyzvy musi byt uvedeno, Ze

pokud nebudou vady stiZznosti ve stanovené Ihité odstranény, stiznost bude odloZena.

V pripadg, zZe:

a. stéZovatel v uréené |h(ité neodstranil vady stiznosti, které brani frddnému vyfrizeni,

b. stiznost je zcela zjevné nepravdiva, pomlouvacna nebo ma vyrazné obstrukéni
charakter,

C. stiznost je anonymni,

d. pfedmét stiznosti nespada do ptisobnosti VSB-TUO,

navrhne vedouci Utvaru 9005 zastavit vyfizovani stiznosti.

O zastaveni vyfizovani stiznosti podle pismene a), b) a d) musi byt stéZovatel informovan.



4 Lhata pro vyfizeni stiznosti:

Lhata pro vyfizeni stiznosti opravnénym zaméstnancem cini 60 kalendarnich dnd ode dne
doruceni stiznosti. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této Ihité vyrozumén.

Stanovenou lhatu Ize prekrodit jen tehdy, nelze-li v jejim prabéhu zajistit podklady potfebné
pro vyfizeni stiznosti, a to se souhlasem rektora VSB-TUO.



	1 Místem pro podání stížnosti je:
	 útvar Kontrola a interní audit (dále jen útvar 9005) pro všechny způsoby podání tj. písemnou formou, elektronickou formou nebo ústně do protokolu, nelze-li stížnost přijatou ústně vyřídit ihned. Telefonické podání stížnosti není možné;
	 podatelna VŠB-TUO pro podání stížnosti doručené poštou, datovou schránkou nebo stížnosti v písemné formě podané osobně;
	 sekretariát děkana fakulty v případě, kdy stěžovatel podává stížnost proti postupu úředních osob na této součásti VŠB-TUO a obsah stížnosti spadá do samostatné působnosti fakulty.
	2 Náležitosti stížnosti:
	Stížnost musí obsahovat zejména:
	 u fyzických osob: jméno, příjmení, datum narození a místo trvalého bydliště, podpis stěžovatele,
	 u právnických osob: její název, sídlo, IČO, jméno a podpis osoby oprávněné za právnickou osobu jednat,
	 u podání elektronickou poštou (s výjimkou podání datovou schránkou, pokud se jedná o podání z datové schránky zřízené stěžovateli): zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu nebo kvalifikovaný elektronický podpis.
	Stížnost, u které není dostatečně identifikován stěžovatel, a tato skutečnost není odstraněna ani ve lhůtě stanovené výzvou k doplnění stížnosti, se považuje za anonymní. Anonymní stížnosti se neprošetřují, ale mohou být po zvážení obsahu využity při ...
	3 Vady stížnosti:

	Útvar 9005 provede po zaevidování stížnosti kontrolu podstatných náležitostí stížnosti a posoudí, zda stížnost netrpí vadami bránícími jejímu vyřízení a zda se jedná o stížnost dle zák.č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.
	V případě zjištění vad stížnosti vyzve útvar 9005 stěžovatele k jejich odstranění. Současně stanoví k  odstranění vad stěžovateli přiměřenou lhůtu. V poučení výzvy musí být uvedeno, že pokud nebudou vady stížnosti ve stanovené lhůtě odstraněny, stížno...
	V případě, že:
	a. stěžovatel v určené lhůtě neodstranil vady stížnosti, které brání jejímu řádnému vyřízení,
	b. stížnost je zcela zjevně nepravdivá, pomlouvačná nebo má výrazně obstrukční charakter,
	c. stížnost je anonymní,
	d. předmět stížnosti spadá do samostatné působnosti jiného správního orgánu,

	navrhne vedoucí útvaru 9005 vyřizování stížnosti zastavit nebo odložit.
	O zastavení nebo odložení vyřizování stížnosti podle písmene a), b a d) bude stěžovatel informován dopisem VŠB-TUO.
	4 Správní orgán oprávněný k řešení stížnosti:

	Útvar 9005 zajistí protokolární předání zaevidované stížnosti správnímu orgánu oprávněnému k jejímu vyřízení. Každá stížnost je posuzována podle skutečného obsahu bez ohledu na to, jak je označena.
	Správním orgánem oprávněným k vyřizování stížnosti je v případě, že se stížnost týká činností a chování úředních osob:
	a. fakulty – děkan
	b. vysokoškolského ústavu – ředitel
	c. dalších, výše neuvedených, součástí VŠB-TUO, v případě kdy jsou správním orgánem – vedoucí útvaru 9005

	V případě, že stížnost směřuje proti výše uvedeným oprávněným zaměstnancům (úředním osobám) – děkan, ředitel, vedoucí útvaru 9005, rozhodne o stížnosti rektor nebo stanoví osobu oprávněnou k vyřízení stížnosti, a to na návrh vedoucí útvaru 9005.
	5 Šetření stížnosti:

	Každá stížnost se posuzuje podle skutečného obsahu bez ohledu na to, jak je označena.
	Šetření je nutno provádět bez průtahů, hospodárně, objektivně, ve všech bodech, zjištění je nutno dokladovat.
	Oprávněný zaměstnanec pověří k prošetření stížnosti zaměstnance, případně ve složitých případech ustanoví komisi (max. 3 osoby). Pověřený zaměstnanec, případně komise, zajistí potřebné dokumenty související se stížností, provede šetření a zajistí stan...
	Je nepřípustné, aby takovými osobami byli oprávněni zaměstnanci – úřední osoby, proti kterým stížnost směřuje.
	V případě, že správní orgán oprávněný k vyřízení stížnosti shledá stížnost důvodnou nebo částečně důvodnou, učiní bezodkladně nezbytná opatření k nápravě. O výsledku šetření a opatřeních přijatých k nápravě se učiní záznam do spisu;
	Oprávněný zaměstnanec k vyřízení stížnosti dle písm. c) odst. 3.1 č. 3 části A předkládá návrh na opatření k rozhodnutí rektorovi, který stěžovatele o výsledku šetření informuje.
	6 Lhůta pro vyřízení stížnosti:

	Lhůta pro vyřízení stížnosti správním orgánem (oprávněným zaměstnancem) činí 60 kalendářních dnů ode dne doručení stížnosti. O vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě písemně vyrozuměn.
	Stanovenou lhůtu lze překročit jen tehdy, nelze-li v jejím průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti, a to se souhlasem rektora VŠB-TUO.
	1 Místo pro podání stížnosti:
	a. útvar Kontrola a interního audit (dále jen útvar 9005) pro všechny způsoby podání tj. písemnou formou, elektronickou formou nebo ústně do protokolu, nelze-li stížnost přijatou ústně vyřídit ihned. Telefonické podání stížnosti není možné;
	b. podatelna VŠB-TUO pro podání stížnosti doručené poštou, datovou schránkou nebo stížnosti v písemné formě podané osobně;
	c. sekretariát děkana fakulty v případě, kdy stěžovatel projeví zájem podat stížnost přímo na této součásti VŠB-TUO;
	d. sekretariát rektora.
	2 Náležitosti podání stížnosti:

	Podání ostatní stížnosti musí obsahovat zejména:
	 u fyzických osob: jméno, příjmení, datum narození a místo trvalého bydliště, podpis,
	 u právnických osob: její název, sídlo, IČO, jméno a podpis osoby oprávněné za právnickou osobu jednat,
	 u podání elektronickou poštou (s výjimkou podání datovou schránkou, pokud se jedná o podání z datové schránky zřízené stěžovateli): zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu nebo kvalifikovaný elektronický podpis,
	 elektronickou poštou z e-mailu zaměstnance přiděleného v souvislosti s  pracovněprávním poměrem k VŠB-TUO; takovéto podání nemusí obsahovat zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu nebo kvalifikovaný elektronický podpis
	Stížnost, u které není dostatečně identifikován stěžovatel, a tato skutečnost není odstraněna ani ve lhůtě stanovené výzvou k doplnění, se považuje za anonymní. Anonymní stížnosti se neprošetřují, ale mohou být po zvážení obsahu využity při provádění ...
	3 Vady stížnosti:

	Útvar 9005 provede po zaevidování stížnosti kontrolu náležitostí podání, případně posoudí, zda netrpí podání vadami bránícími vyřízení stížnosti (např. nejasnost předmětu stížnosti).
	V případě zjištění vad stížnosti vyzve útvar 9005 stěžovatele k jejich odstranění. Současně stanoví k  odstranění vad stěžovateli přiměřenou lhůtu. V poučení výzvy musí být uvedeno, že pokud nebudou vady stížnosti ve stanovené lhůtě odstraněny, stížno...
	V případě, že:
	a. stěžovatel v určené lhůtě neodstranil vady stížnosti, které brání řádnému vyřízení,
	b. stížnost je zcela zjevně nepravdivá, pomlouvačná nebo má výrazně obstrukční charakter,
	c. stížnost je anonymní,
	d. předmět stížnosti nespadá do působnosti VŠB-TUO,

	navrhne vedoucí útvaru 9005 zastavit vyřizování stížnosti.
	O zastavení vyřizování stížnosti podle písmene a), b) a d) musí být stěžovatel informován.
	4 Lhůta pro vyřízení stížnosti:

	Lhůta pro vyřízení stížnosti oprávněným zaměstnancem činí 60 kalendářních dnů ode dne doručení stížnosti. O vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě vyrozuměn.
	Stanovenou lhůtu lze překročit jen tehdy, nelze-li v jejím průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti, a to se souhlasem rektora VŠB-TUO.

