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Opatieni rektora JU
upravujici postup pro podavani a vyfizovani stiznosti, navrh(i a podnétii ob&anii

3

Knaplnéni pozadavk(i §5 odst. 1 pism. b) zikona ¢ 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
kinformacim, ve znéni pozdé&jsich pfedpisti, vyddvam opatieni upravujici postup pro podavani a
vyfizovani stiznosti, ndvrh{ a podnétd obéand.
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Podavani a vyfizovani stiznosti, navrhi a podnétu obcanti

Stiznosti, navrhy a podnéty jsou podani obcana, skupiny obcanl nebo sdruzeni obcand, jimiz se
domahaji ochrany svych prav, chranénych zajmd, pfipadné upozornuji na nedostatky v ¢innosti
Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,,JU“).

PFijimani stiznosti, oznameni a podnétd

(1)

(2)
(3)
(4)

Stiznosti, navrhy a podnéty obcanl (dale jen ,podani“) pfijimaiji:

a) kanclér JU,

b) vedouci zaméstnanci na vSech urovnich fizeni,

c) podatelna.
Podani jsou pfijimdna v pisemné nebo Ustni podobé. O Ustnim podani musi prijemce ve
spolupraci s podavatelem sepsat zapis (pfiloha ¢. 1).
Pokud podavatel neuvede jméno, pfijmeni a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro
dorucovani, je podani kvalifikovano jako anonymni.
Jestlize bylo podani zaslano elektronickou postou, nikoliv vSak prostfednictvim zaruceného
elektronického podpisu, a podani neobsahuje jméno, pfijmeni a misto trvalého pobytu
podavatele, a podavatel tento Udaj na zakladé vyzvy prijemce v pfiméfené lhité nedoplni, je
takové podani rovnéz kvalifikovano jako anonymni.
Anonymni podani preda prijemce na védomi kancléfi JU, ktery takové podani bez dalSiho
odklada.
Pokud ptijemce ustni podani nevytidi ihned, podavatele vyslechne a sepisSe pisemny zapis.
Z obsahu podani musi byt zfejmé, ¢eho se podavatel domaha a nelze-li toto zjistit, podani se bez
dalsiho odklada.
Lhidta k vyfizeni podani je 60 dnl ode dne doruceni podani. V této Ih(ité musi podavatel obdrzet
odpovéd v pisemné nebo elektronické podobé.

Povinnosti kancléfe JU

(1)
(2)
(3)

(4)

Centrélné eviduje vSechna podani dosla na JU a zajistuje jejich spravné a vcéasné vyftizeni.
Vypliuje evidencni list podani (pfiloha €. 1).

Rozhoduje, zda podani vyfidi pfimo, ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem, do jehoz
kompetence problematika spadd anebo zda mu ji pfeda k Uplnému vyfizeni (véetné odpovédi
podavateli).

Pozada-li podavatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno nebo jestlize je to v zajmu spravného
vyfizeni podani, postoupi k vyjadreni jen opis podani bez uvedeni jména podavatele.

O vysledku Setfeni vyrozumi podavatele ve Ih(té 60 dnli ode dne doruceni podani. O pfijatych
opattenich informuje podavatele, pokud o to pozadal.

Kontroluje plnéni opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd.

V pfipadé postoupeni podani podle mistni a vécné pfislusnosti jiné pravnické osobé, vyrozumi
o tom podavatele pisemné.

Veskeré pisemnosti souvisejici s vyfizovanim podani zaklada s evidenénim listem oddélené od
ostatnich spisu.

Pravidelné podavd informace o doslych, vyfizenych a nevytizenych podanich svému
bezprostfedné nadfizenému pracovnikovi.



Povinnosti vedoucich zaméstnanct

(1) Prijimaji podani a zajistuji, aby byla interné evidovana oddélené od bézné posty.

(2) Origindl podani neprodlené predaji k zaevidovani a zajiSténi dalSiho postupu kancléti JU, a to
bud' pfimo, nebo prostiednictvim podatelny. Pozada-li podavatel o doklad o podani, vystavi ho
(ptiloha ¢. 2).

(3) Na zakladé vyzadani vedoucich zaméstnancl predlozi kancléf JU pisemné vyjadieni k podani, a
to do péti kalendarnich dni od obdrzeni vyzvy k vyjadreni.

(4) V ptipadé rozhodnuti kancléfe JU, Ze podani predava vedoucimu zaméstnanci k vytizeni, zajisti
tento vedouci zaméstnanec pisemnou odpovéd podavateli s uvedenim pfijatych opatreni (pokud
o to podavatel pozadal), a to ve |h(té uvedené kancléfem JU v prlivodnim dopisu ke kopii
predaného podani. Kopii odpovédi podavateli zasle vedouci zaméstnanec soucasné kancléfi JU.

Povinnosti podatelny

(1) Pfijima podani a bez zbytecného odkladu je predava kancléfi JU. Pozada-li podavatel o doklad
o podani, vystavi ho (pfiloha €. 2).

Postup pfi vyfizovani podani

(1) Vsechny body podani musi byt objektivné prosetieny a zjisténi musi byt dokladovano.

(2) V odpovédi podavateli musi byt uvedeno, zda bylo podani jako celek resp. jednotlivé ¢asti
dlvodné, castecné dlvodné nebo nedlvodné. V odlivodnéni musi byt dale uvedeno, o jaké
skutecnosti, pfip. pravni pfedpis €i vnitini pfedpis se JU opira.

(3) U ddvodnych nebo c¢asteéné divodnych podani je nutno pfijmout opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatk(. Opatfeni pfijima prislusny vedouci zaméstnanec na zakladé dohody
s kancléfem JU. Ve spornych pfipadech a v pripadech, kdy pftijeti opatfeni presahuje ramec
fidiciho opravnéni vedouciho zaméstnance, rozhodne bezprostfedné nadfizeny pracovnik, popft.
rektor JU.

(4) Podani se pro potfeby evidence povazuje za vyfizené dnem, kdy vyfizeni bylo predano
k doruceni.

(5) Ma-li podavatel za to, Ze podani nebylo vyfizeno radné, mlize pozadat pisemnou formou rektora
JU, aby presetfil zplsob vyfizeni.

Zavérecna ustanoveni

(1) Nakladani s osobnimi Udaji podavatell i dalSich osob, kterych se podani tyka, upravuje zdkon
¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Gdaji a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpist.

Prilohy
(1) Evidencni list stiznosti, ndvrhu a podnétu
(2) Potvrzeni o prevzeti stiznosti, ndvrhu a podnétu



Pfiloha ¢. 1

Evidencni list stiznosti, navrhu a podnétu

Evidencni Cislo

Podavatel

Jméno a pfijmeni/néazev

Adresa

Ulice, ¢.p.

Mésto, PSC

Telefon

E-mail

Datum pfrijeti podani

Predmét podani

Podani pfijal

Podani bylo postoupeno (jméno,

pfijmeni, datum)

Podani vyfidil

Datum vyrozuméni podavatele

o zpUsobu vyfizeni

Davodnost podani

Zaznam o zpUsobu Setfeni

Prijata opatreni

Evidencni €islo: S (N, P)/zkratka Utvaru, ktery ptijal podani/poradové Cislo/rok; S = stiznost; N = ndvrh; P =

podnét. DGvodnost podani: D = divodné, CD = ¢asteéné diivodné, N = neddivodné.



Pfiloha ¢. 2

Potvrzeni o prevzeti stiznosti, navrhu a podnétu

Timto potvrzujeme, e Jihogeska univerzita v Ceskych Bud&jovicich pfevzala stiznost/navrh/podnét
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