Centrum socialnich sluzeb Domailice, prispévkova organizace

Baldovska 583, 344 01 Domailice, I€ 75007754

VNITRNi PREDPIS

Smeérnice ¢. 5/2024

Véc/nazev: o postupu p¥i vyfizovani stiznosti zaméstnanct

U¢innost: od 1.5.2024

V zajmu zabezpeceni jednotného postupu pfi vyfizovani stiznosti zaméstnanc( v Centru socialnich
sluzeb Domatlice, p.o. (dale jen ,Organizace”)

vydavam

tuto smérnici ¢. 5/2024 , 0 vyfizovani stiznosti zaméstnanc(“:

Cil

Tato smérnice upravuje:

1.1.Rozsah platnosti - ¢l. II.

1.2.Kdo ma prévo stiZznost podat- ¢l. III.

1.3. Postup pfi podani stiznosti —¢l. IV.
1.4.Kdo vyfizuje stiznost- ¢l. V.

1.5. Postup pfi Setteni stiznosti - ¢l. VI.
1.6.Doba pottebna k vytizeni stiznosti — ¢l. VII.
1.7.Z4vérecna ustanoveni— €. VIII.
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Clanek II.

Rozsah platnosti

Tato smérnice je platnd pro vSechny zaméstnance , Organizace”.

Clanek Il
Kdo ma pravo podat stiznost

1. VSichni zaméstnanci maji pravo podat stiznost ve véci vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich
z pracovnépravnich vztah(l. Pravo podat stiznost maji vSichni zaméstnanci konajici prace
u zaméstnavatele v nékterém z pracovnépravnich vztah(, tedy konajici prace v pracovnim
poméru nebo na zdkladé dohody o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti.

2. Zaméstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv postupem postihovat ¢i znevyhodnovat proto,
Ze se zakonnym zplsobem domaha svych prav vyplyvajicich z pracovnépravnich vztah(.

Clanek IV.

Postup pfi podani stiznosti

1. StiZnost je zaméstnancem podavana obvykle pisemné. Stiznost je moZné podat k rukdam
pfimého nadfizeného, feditelky Organizace, mzdové a personalni Ucetni. Stiznost na reditelku
Organizace je mozZné podat zfizovateli Organizace ¢i ndméstkovi plzeriského kraje pro oblast
socidlnich véci a na krajsky odbor socidlnich véci.

2. Ve stiznosti zaméstnanec uvede, v ¢em spatfuje poruseni prav nebo povinnosti ze strany
zaméstnavatele nebo konkrétni osoby ¢i vedoucich pracovnikd. Stiznost musi byt podepsana.
Ve vyjimecnych pripadech m(ze byt stiznost podana i Ustné, a to vySe uvedenym osobam.

Z takto podaného oznameni musi byt vypracovan pisemny zaznam, ktery sepisuje pfijemce
stiznosti a zaroven musi byt oznamujicim zaméstnancem podepsan. Déle je nutné, aby
takovy zapis podepsala treti osoba, ktera tim potvrdi divéryhodnost podané stiznosti.

3. Zapodanou se povaZuje takova stiznost, ktera je dorucena zaméstnavateli, zfizovateli nebo
zapisem ustniho oznameni.

4. Kanonymné podanym stiznostem zaméstnavatel nebude pfihliZzet a nebude je Setfit. Vyjimku
mohou tvofit takova anonymni oznameni, ktera svym obsahem poukazuji na obzvlast
zavazné skutecnosti.
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Clanek V.

Kdo vyfizuje stiznost

1. Dle obsahu stiznosti ji vyfizuje vedouci zaméstnanec, ktery je zaméstnanci bezprostfedné
nadrizen. Stiznost ovSem nesmi vyfizovat nadfizeny vedouci zaméstnanec, proti kterému je
stiznost namirena. V tom ptipadé ji vyfizuje jeho nadfizeny zaméstnanec nebo reditelka
Organizace. V pripadeé stiznosti vedené proti feditelce Organizace stiZznost vyfizuje zfizovatel,
¢i jim povérena osoba.

2. Prosamotné Setfeni stiznosti se vytvati komise, kterd ma nejméné 3 ¢leny. Pfedsedou
komise je vedouci zaméstnanec, ktery je zaméstnanci pfimo nadrizen. Ostatni ¢leny komise
jmenuje a odvolava feditelka Organizace. Komise je opravnéna jednat, je-li pfitomna
nadpolovic¢ni vétsina vsech ¢lenll. Rozhodnuti pfijima nadpolovi¢ni vétSinou hlast pritomnych
clenq.

Clanek V1.

Postup pfi Setfeni stiznosti

1. Profadné Setfeni je komise povinna si zjistit potfebné skutecnosti. Komise je opravnéna
zjistovat skuteénosti od jinych zaméstnancl. Zaméstnanci jsou povinni komisi na vyzadani
poskytnout potfebné udaje nebo listiny.

2. Pokud se potfebné skutecnosti zjistuji vyslechem zaméstnanc(, komise je povinna sepsat
zaznam, ktery je podepsan vyslychajicim a podepise jej i vyslychana osoba.

3. Pokud stiZznost neobsahuje vSechny potiebné informace, je oznamujici zaméstnanec komisi
vyzvan k doplnéni udajll a ten je povinen je doplnit.

4. Pfisetieni stiznosti musi byt zajiSténa ochrana osobnich Gdaji zaméstnance podavajiciho
stiznost. Stejné tak je nutna ochrana osobnich udajl zaméstnanct ¢i jinych osob, pokud
budou pro Setfeni potfebné.

Clanek ViI:

Doba potiebna k vyftizeni stiznosti

1. Na zakladé predlozenych dokumentl a skutec¢nosti zjisténych vlastnim Setfenim komise
rozhoduje o vysledku Setieni.

2. Pisemny zavér komise predloZi nejpozdéji do 30 dnl od doruceni stiznosti feditelce
Organizace. Reditelka Organizace je poté povinna do 5 dnl od doruéeni pisemného zavéru
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rozhodnout o dalSim postupu na zakladé zavéru vysettujici komise.

Clanek VIII.

Zavérecna ustanoveni

1. Zameéstnanec je oprdvnén zaméstnavatele pozadat o to, aby jeho stiZznost na vykon prdv a
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu byla projedndna dle povahy stiZznosti
se zastupcem bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

2. Pokud o to zaméstnanec pozadd, zaméstnavatel je povinen mu vyhovét.

3. Rozhodnuti o vysledku Setfeni stiznosti zaméstnavatel projedna se zaméstnancem, ktery
stiznost podal. Bude-li stiznost dlivodn3, je vedouci zaméstnanec, ktery je opravnén stiznost
Setfit, povinen stanovit ndpravna opatreni, ktera povedou a zajisti odstranéni zavadného
stavu. Zaméstnanec, ktery stiznost podal, je vidy informovan o vysledku Setfeni a o pfijatych
opatfenich.

4. Naklady spojené s Setfenim stiznosti a Cinnosti komise nese zaméstnavatel.

5. Vnitini predpis je uloZen k nahlédnuti v pisemné formé u ekonoma Organizace.

V elektronické podobé je pfistupny na PC zaméstnavatele v sekci vnitfni predpisy a je
k nahlédnuti na vSech oddélenich Organizace.

V Domatilicich dne 24.4.2024

Vypracovala: Schvalila:
Bc. Lucie Kopelentova Bc. Lucie Kopelentova
feditelka feditelka

Bc. Lucie bigitine

podepsal Bc. Lucie

KO pe | ©N Kopelentova

Datum: 2024.04.24

tov é 11:52:12 +02'00'
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