MUN I

Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 3/2008

VYRIZOVANI A EVIDENCE STiZNOSTi, PODNETU A PETICI

(ve znéni uc¢inném od 13. ledna 2020)

Podle § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zdkonl (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich pfedpisi (déle jen ,zdkon"),
vydavam tuto smérnici: ;

Cast prvni

Obecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
(1) Tato smérnice upravuje jednotny postup pfi vytizovani stiznosti, podnétl a petici
dorucenych na Masarykovu univerzitu (dale jen ,MU") a vedeni jejich centralni
evidence.

(2) Tato smérnice se vztahuje pouze na stiznosti, podnéty a petice, které vécné nalezi do
pUsobnosti MU podle zdkona. Podle této smérnice se vyfizuji zejména stiznosti
zaméstnancl na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovn&pravnich vztaht ve
smyslu zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdé&jsich predpist a podani
ucinéna dotéenymi osobami podle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
ve znéni pozdé&jsich predpisd (dale jen ,Spravni rad").

(3) Tato smérnice se nepouZije na vyfizeni:

a) stiznosti na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace podanych podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

b) podéni souvisejicich se zpracovénim osobnich dajd a

c) stiznosti tykajicich se voleb do akademickych samospravnich organt MU a
jednotlivych fakult.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmua
Pro Ucely této smérnice se rozumi:

a) Stiznosti - podani, jimz se fyzické osoby obraceji na MU nebo jeji soucasti ve véci
ochrany svych subjektivnich prév nebo prédvem chranénych zajmd. Stiznosti je
rovnéz podani proti nevhodnému chovani Gfednich osob nebo proti postupu
spravniho organu ucinéné podle § 175 Spravniho fadu.

b) Petici - podani ve vécech verejného nebo jiného spole¢ného zajmu, spadajici do
pUsobnosti MU, které splfiuje nalezitosti stanovené zakonem ¢&. 85/1990 Sb. o
pravu petiénim, ve znéni pozdé&jsich pFfedpisq.

c) Podnétem - podani, které nenaplfiuje znaky stiznosti ani petice, v némz se
upozorfiuje na konkrétni negativni jevy v &innosti MU, jejich sou¢asti anebo organd,
zejména je-li poukazovano na porudovani pravnich pfedpist nebo predpisi MU.
Podnétem podle této smérnice neni vyjadreni nazoru, zadost nebo navrh ke
zlepsSeni Cinnosti MU.
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d)

f)
9)

h)

j)

Podanim - Ukon smé&fujici vi¢i MU, jejim souastem anebo organim.

Anonymnim podanim - podani, ze kterého neni zfejmé, kdo jej Cini, zejména proto,
Ze nebylo podepsano, pripadné proto, ze uvedené identifikacni idaje jsou smyslené
anebo necitelné.

StéZzovatelem - osoba, ktera podani ucinila.

Soucasti MU - fakulta, vysokoskolsky Ustav, rektorat, jiné pracovisté MU anebo
Ucelové zarizeni MU definované Organizacnim fadem MU.

Vedoucim soucasti — dékan, reditel vysokoskolského Ustavu, kvestor a v pripadé
jinych pracovist MU a Gcelovych pracovist MU Feditel.

Vedoucimi zaméstnanci — zaméstnanci MU, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanclim pracovni Gkoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zavazné
pokyny.

Vyfizovanim stiznosti — pFijimani stiznosti (v€etné zaevidovani v systému spisové
sluzby), objektivni zjisténi skutkového stavu (prosetfeni), posouzeni a vyhodnoceni
dlvodnosti stiznosti a vyrozumé&ni stézovatele.

Clanek 3
Nalezitosti podani

(1) Z podani musi byt patrno, kdo je Cini, jaké véci se tyka a co se navrhuje. Nezbytnymi

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)
(2)

a)
b)

c)
d)
e)

nalezitostmi podani jsou:
jméno, prijmeni a dorucovaci adresa fyzické osoby,

nazev a sidlo pravnické osoby, véetné jména a pfijmeni osoby opravnéné za ni
jednat,

oznaceni soucasti MU, organu MU nebo osoby, jimz je podani uréeno,
oznaceni véci, které se podani tyka,
datum a podpis.

Kazdé podani je pfi vyfizovani posuzovano podle skute¢ného obsahu a bez ohledu na
to, jak je stéZzovatelem oznaceno.
Anonymni podani se vyfizuji pouze tehdy, nasvédcuje-li jejich obsah tomu, Ze doslo
Ve v s ’ v . . v O wv. v s
k zavaznému pochybeni na strané MU anebo jejich zaméstnancu Ci k poruseni
s ’ v . O v . O
pravnich predpisu nebo predpisu MU.
Zmocni-li stéZzovatel jinou osobu, aby jeho jménem stiznost podala, soucasti podani
musi byt i pisemné zmocnéni.

Nema-li podani predepsané nalezitosti nebo z néj neni patrno, ¢eho se stézovatel
doméaha, je nutno jej bezodkladné vyzvat, aby ve |hité 30 dn{ odstranil nedostatky
svého podani. StéZovatel je soucasné poucen, ze pokud tak neucini, bude jeho
podani bez dalsiho odlozeno.

Cast druha
Vyfizovani stiznosti
Clanek 4
Podavani a prijimani stiznosti
Stiznost Ize podat Ustné nebo pisemné v listinné i elektronické podobé.

Ustné je mozno podat stiznost do protokolu. Jednoduché, neformalni Ustné podané
rv . O v v v r Ve v Vs g Ve, W . .
stiznosti muze prislusny vedouci zameéstnanec vyridit okamzite, neodporuje-li to
r ’ v . O v v v v . ’ v v ’
pravnim predpisum, za predpokladu, ze se stézovateli zcela vyhovi, a soucCasne tim
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(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

neni dotéeno postaveni nebo prava jinych osob. Takové stiZznosti nepodléhaji
evidenci. Neni-li mozné Ustni stiznost vyfidit postupem dle tohoto odstavce, odkaze
vedouci zaméstnanec stézovatele na pisemnou formu, pfipadné se souhlasem
stéZovatele zajisti zaprotokolovani jeho podani.

Pisemnou stiznost v listinné podobé je mozné dorucit prostiednictvim drzitele
postovni licence anebo osobné na podatelnu rektoratu, podatelny fakult a ostatnich
soucasti MU.

Elektronicky podavané stiznosti je mozné dorucit do datové schranky MU nebo do
elektronické podatelny MU emailem s uznavanym elektronickym podpisem. Pokud
neni stiznost opattena timto elektronickym podpisem, je nutné ji do 5 dnd doplnit
listinnym podanim shodného znéni. Uvedené neplati, pokud je stiznost podana
zameéstnancem nebo studentem z emailové adresy, kterou mu pridélila MU (IS, Office
365). Osoby s pfidélenym univerzitnim Cislem (u¢o) mohou stiZznost podat i
prostfednictvim autentizovaného formulafe dostupného na internetovych strankach
MU (v &asti Uredni deska).

Veskeré stiznosti zaeviduji podatelny v systému spisové sluzby a pfedaji pfisluSnému
vedoucimu soucasti k vyfizeni.

Vyfizuji se i stiznosti, které stézovatel nepoda postupem podle odstavce 1 az 4, ale
dorudi pfimo nékterému ze zamé&stnancl MU, napf. osobnim predanim dokumentd,
dorucenim na e-mailovou adresu zameéstnance apod. Zameéstnanec, ktery takovou

stiznost obdrzi, je povinen zajistit jeji zaevidovani podle Spisového Fadu MU.

Clanek 5
Zakladni zasady vyfizovani stiznosti

Stiznosti musi byt vyfizovany bez zbyte¢nych pritahd a s dlirazem na zachovani

s ’ ’ v v O v. ’ rv v v .
rovhého (procesniho) postaveni stézovatele a osob, vuci kterym stiznost smeéruje.
PFi vyFizovani stiznosti je nutno chranit prava a opravnéné zajmy stézovatele. Podani
stiznosti dle této smérnice nesmi byt stéZovateli na Ujmu, ledaze se svou stiznosti

’ s V. v . . . s ’ v v ’ v . O

dopusti trestneho Cinu, prestupku, disciplinarniho prestupku nebo poruseni predpisu
MU.

Clanek 6
PlUsobnost vedoucich soucasti
Za radné a vlasné vyfizeni stiznosti odpovida vedouci soucasti MU, do jejiz vécné
o . 4 v v v rv .
pusobnosti nalezi predmeét stiznosti.

Vedouci sou¢dsti MU dle odstavce 1 mlZe vyfizenim anebo prodetienim stiznosti
poveéfit jinou osobu pfi dodrZzeni podminek stanovenych v ¢l. 8.

Je-li vedouci soucasti MU dle odstavce 1 z vyfizovani stiznosti vyloucen, nalezi

v ’ rv . o . O v v ’ v v ’
vyrizeni stiznosti do pusobnosti rektora MU. Rektor muze vyrizenim nebo prosSetrenim
stiznosti povérit jinou osobu pfi dodrzeni podminek stanovenych v ¢l. 8.

Clanek 7
Postoupeni
Je-li ze stiznosti patrno, Zze stéZovatel nevycCerpal vSechny fadné opravné prostredky
podle zdkona, a ze Ih{ta k jejich podani dosud neuplynula, je podani bez zbyte¢ného
odkladu postoupeno pfislusné soucasti MU, jejimu organu nebo organu MU. Soucasné
je stézovatel o této skutecnosti vyrozumeén.

Ten kdo obdrzel stiznost, jez nenaleZi do jeho plsobnosti, je povinen ji bez
zbytecného odkladu postoupit vedoucimu vécné prislusné soucasti. Nebyla-li stiznost
dosud zaevidovana, postupuje podle ¢l. 4 odst. 5 a 6.
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Clanek 8
Podjatost
Z vyfizovani stiznosti je vyloucen:

a) zameéstnanec nebo organ MU nebo souclast MU, proti kterym stiznost sméfuje a
zameéstnanec nebo organ jemu podfizeny,

b) ten, o jehoZ nepodjatosti je mozné diivodné pochybovat s ohledem na jeho vztah
ke stézovateli, zaméstnanci, proti kterému stiznost sméruje, nebo k predmétu
stiznosti.

Clanek 9
Lhata k vyfizeni stiznosti
(1) Lhata k vyfizeni stiznosti &ini 60 dnl ode dne doruéeni bezvadné stiznosti, neni-li
touto smérnici stanoveno jinak. V této IhGté& musi byt stéZovatel vyrozumén o
vyfizeni stiznosti.
(2) Je-li podana stiznost postoupena podle &l. 7 odst. 2, po¢ina Ihlta k jejimu vyfizeni
bézet dnem, kdy byla stiznost doru¢ena vécné prislusné soucasti MU,

(3) Pokud stiznost nelze pro mimotradnou naronost véci vyfidit ve stanovené hité, je
mozno se souhlasem vedouciho soudcasti (¢l. 6 odst. 1 a 2) nebo rektora (¢l. 6 odst.
3) Ihdtu k vyfizeni prodlouzit, a to az na 90 dnd. O prodlouzeni Ih{ty a jeho divodech
musi byt st&Zovatel pisemné vyrozumén do 60 dnl od podani stiznosti.

(4) Je-li pro FAdné proSetfeni stiznosti nutna soucinnost sté&zovatele, Ih{ta pro vytizeni

stiZznosti nebéZi ode dne odeslani vyzvy k poskytnuti této soucinnosti do dne jejiho
poskytnuti. O této skuteCnosti musi byt stézovatel ve vyzvé informovan.

Clanek 10
Odlozeni stiznosti
(1) Stiznost se odloZi, jestlize:

a) vyfizeni stiznosti neni v pravomoci MU ani jejich sou¢asti ¢ jejich organd,

b) opakovana stiznost téhoz stézovatele ve stejné véci, ktera jiz byla proSetifena a
podrobena prezkumu podle ¢&l. 14, neobsahuje nové skuteénosti zakladajici ddvod
pro nové Setfeni nebo pfijeti novych opatreni,

c) je v pribéhu &etfeni zjisténo, Ze v téZe vé&ci probihd spravni, obéanskopravni,
pracovnépravni ¢i jiné Fizeni,
d) nema nalezitosti dle této smérnice a stéZovatel ani na vyzvu dle ¢l. 3 odst. 5 svou
rv O, v .
stiznost ve lhuté nedoplnil,

e) stézovatel nevycerpal vSechny dostupné fadné opravné prostiedky podle zakona a
Ihdta k jejich podani dosud neskoncila.

(2) Sté&Zovatel se o odloZeni stiznosti a dlvodech tohoto odloZeni podle odstavce 1 pism.
a), b), c) a e) vyrozumi do 10 dn{ od doruéeni stiznosti, pfipadné od zjist&ni ddvodl
k odloZeni stiznosti, vyjde-li tento divod najevo nebo nastane-li pozdé&ji.

(3) Stiznost podle odstavce 1 pism. d) se odlozi bez dalsiho. StéZovatele neni nutno o
odlozZeni stiznosti vyrozumivat ani v pfipadé, Ze podal dalSi opakovanou stiznost poté,
co byl vyrozumé&n o odloZeni stiznosti ve stejné vé&ci z ddvodu podle odstavce 1 pism.
b).
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(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Clanek 11
ProSetieni stiznosti a posouzeni jeji divodnosti
Stiznost musi byt proSetifena ve véech bodech, objektivné, nestranné a dikladné.

PFileZitost vyjadFit své stanovisko musi dostat jak st&Zovatel, tak osoba vi¢i které
stiznost sméfuje. Pfed podanim vyjadieni je nutno osobu, vi¢i které stiznost
smeéruje, seznamit s obsahem stiznosti. Formu vyjadreni urci s ohledem na povahu
véci osoba prosSetrujici stiznost.

Osoba prosetfujici stiznost je opravnéna vyzadovat vyjadieni a poskytnuti soucinnosti
od v8ech zamé&stnancl a studentl MU, ktefi mohou pFispét k objektivnimu zjisténi
skutkového stavu.

O ustnich jednanich se pofizuje zaznam, ktery musi obsahovat jména vSech osob, jez
se jednani zG&astnily, struéné a vystizné vyli¢eni divodu, prib&hu a vysledku
jednani, datum a podpis osoby prosetfujici stiznost a podpis vSech zucastnénych
osob. Odmitne-li néktera ze zucastnénych osob zaznam podepsat, poznamena se to
do zdznamu s uvedenim ddvod{ odmitnuti.

Osoba prosetiujici stiznost je povinna vechna sva zjisténi a zavéry prikazné
dokladovat a zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, které se v souvislosti

s Setfenim stiznosti dozvi. Povinnost zachovat ml¢enlivost o obsahu stiznosti a
souvisejicich skutecnostech se vztahuje na vSechny osoby podilejici se na vyfizovani
stiznosti.

Osoba vyfizujici stiznost vyhodnoti vysledky Setfeni a posoudi divodnost
(opravnénost) stiznosti. Je-li stiznost diivodna, pfijme opatfeni nezbytna k napravé.
Pokud neni pfijeti napravnych opatreni v jeji kompetenci, ucini opatfeni k napravé na
navrh osoby vyfizujici stiznost pFislusny vedouci soucasti.

Clanek 12
Zvlastni ustanoveni o stiznostech zaméstnancu

Pozada-li zameéstnanec o projednani své stiznosti na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
v r ’ ] . e . . 7 ’ . v 7 ’

Z pracovnépravnich vztahu s odborovou organizaci, je toto projednani povinnou soucasti

procesu vyfizeni stiznosti.

(1)

(2)

(1)

(2)

Clanek 13
Vyrozumeéni o zavérech Setreni
O vysledcich setfeni musi byt stéZovatel pisemné vyrozumén. Vyrozumeéni obsahuje
s v o . rv . o v ’ v 7 v O . . Ve ’
zavery o duvodnosti stiznosti, oduvodnéni téchto zaveéru a informaci o prijatych
napravnych opatfenich.

O vysledcich $etieni se pfimé&Fenym zplsobem vyrozumi rovnéZ osoba, vi¢i které
stiznost smérovala.

Clanek 14
Prezkoumani zplisobu vyfizeni stiznosti

Ma-li st&Zovatel za to, Ze jeho stiznost nebyla fadné& prosetiena a vyfizena, mize

v 7 v ’ ’ o v ’ rv .
pozadat rektora MU o prezkoumani zpusobu vyfrizeni stiznosti.
O vysledku prezkoumani zplsobu vyfizeni stiznosti se pfimé&fenym zplsobem

’ v v O v. 4 rv v v ’ v 7 . v

vyrozumi stézovatel, osoba, vuci které stiznost smerovala a vedouci soucasti podle Cl.
6.
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Cast tfeti
Prijimani a vyfizovani podnétu

Clanek 15

Pro pfijimani, evidenci a vyfizovani podnétt plati pfiméFené ustanoveni &asti druhé.

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(1)

Cast ¢tvrta
Prijimani a vyfrizovani petici
Clanek 16
Vyfizovani petici se obecné fidi zakonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, ve znéni
pozdé&jich predpisd.
Pro pfijimani a vyfizovani petici plati pfimérené ustanoveni ¢asti druhé, nestanovi-li
zakon o pravu peti¢nim nebo ¢l. 17 jiny postup.

Clanek 17

Petice nesmi vyzyvat k poruovani Ustavy a zakond, popirdni nebo omezovani
osobnich, politickych nebo jinych prav ob&ant pro jejich narodnost, pohlavi, rasu,
plvod, politické nebo jiné smysleni, ndbozenské vyznani a socialni postaveni, nebo k
roznécovani nendvisti a nesnadenlivosti z t&chto ddvodd, anebo k nasili nebo hrubé
neslusnosti.

Petice musi byt pisemna a musi byt pod ni uvedeno jméno, pfijmeni a bydlisté toho,
kdo ji podava; podava-li petici peti¢ni vybor, uvedou se jména, pfijmeni a bydlisté
véech ¢lenl vyboru a jméno, pfijmeni a bydli&té toho, kdo je opravnén ¢&leny vyboru
v této véci zastupovat.

Lhdta k vyfizeni petice je 30 dnl ode dne jejiho doru&eni. V této IhGté musi organ MU
nebo osoba vyfizujici petice pisemné odpovédét tomu, kdo ji podal nebo tomu, kdo

zastupuje Cleny peti¢niho vyboru. V odpovédi uvede stanovisko k obsahu petice a
zplsob jejiho vyFizeni.

Cast pata
Evidence a ukladani stiznosti, podnétu a petici

Clanek 18

Podani podle této smérnice se eviduji v souladu se Spisovym rfadem a je k nim veden
samostatny spis v pfislusné agendé Uradovny Informacniho systému MU.

Jsou-li v souvislosti s vysledkem Setfeni stiznosti, podnétu anebo petice pfijimana
opatfeni majici dopad na prava a povinnosti studenta, zalozi se dokument obsahujici
zavéry Setreni taktéz do prislusného studijniho spisu.

Jsou-li v souvislosti s vysledkem Setfeni stiznosti, podnétu anebo petice pfijimana
opatreni majici fakticky anebo pravni dopad na pracovnépravni vztah zaméstnance
anebo na jeho prava a povinnosti, zaloZi se dokument obsahujici zavéry Setreni
taktéz do prislusného osobniho spisu.

Clanek 19
Centralni evidence stiznosti, podnéti a petici

Veskeré stiznosti, podnéty a petice doru¢ené na MU se zaznamenavaji do Centralni
evidence stiznosti, podnétl a petici (dale jen ,Evidence™). Vedenim Evidence je
povéren Kontrolni odbor rektoratu MU (dale jen ,Kontrolni odbor").
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(2) Zaznam v Evidenci obsahuje:
a) datum pfijeti podani,
b) pridélené interni Cislo jednaci (v rdmci soulasti MU, ktera podani vyfizovala),
c) evidencni Cislo,
d) jméno, pFijmeni stéZovatele a adresu pro dorucovani,

e) oznaceni osoby nebo organu MU, proti nimz, resp., k jejichz ¢innosti, podani
sméruje,

f) predmét podani (Ceho se stézovatel domaha, resp. co svym podanim sleduje),
g) datum predani podani k prosetreni,

h) jméno a pfijmeni a funkci osoby povérené prosetfenim podani,

i) vysledek Setfeni (zejména dlvodnost ¢ nedtvodnost podani),

j) prijata opatfeni ke zjednani napravy,

k) datum vyrozuméni stézovatele

) poznamky.

Clanek 20

(1) Zaméstnanec vyfizujici stiznost, podnét nebo petici je povinen do 10 dn{ od pfijeti
podani dorucit jeho kopii na Kontrolni odbor.

(2) Je-li Ih(ta pro vytizeni podani prodlouZena, je potfeba dorudit kopii vyrozuméni o
prodlouzeni Ih{ty také Kontrolnimu odboru.

(3) Bezodkladné po vyfizeni je zaméstnanec vyfizujici stiznost, podnét nebo petici
povinen dorucit Kontrolnimu odboru kopii jejich pisemného vyfizeni, napfiklad
odpovéd' stézovateli nebo zdznam o prosetieni stiznosti.

(4) Informacni povinnosti v(¢i Kontrolnimu odboru je moZné splnit prostiednictvim
Uradovny Informacniho sytému MU (napf. pfedanim spisu na védomi).

Cést Sesta
Spolec¢na, prechodna a zavéreéna ustanoveni

Clanek 21
Spolec¢na ustanoveni
Pro pocitani ¢asu plati analogicky ustanoveni zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

Clanek 22
Prechodna ustanoveni
Stiznosti, podnéty a petice dorucené pred ucinnosti této smérnice se vyridi podle
dosavadni Upravy.

Clanek 23
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice zrusuje Smérnici rektora ¢. 3/2008 - Vyfizovani a evidence stiznosti,
podnétl a petici na Masarykové univerzité, ze dne 5. ¢ervna 2008, udinnou od
15. dubna 2008.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji vedouci Kontrolniho odboru
rektoratu MU.
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(3) Tato smérnice nalezi do oblasti metodického Fizeni ,,Stiznostni agenda®.
(4) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonavaji Kontrolni odbor a vedouci soucasti MU.
(5) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 13. ledna 2020.

podepsano elektronicky

Martin Bares
rektor
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	Vyřizování a evidence stížností, podnětů a peticí
	(ve znění účinném od 13. ledna 2020)

	Část první
	Obecná ustanovení
	Článek 1
	Úvodní ustanovení
	(1) Tato směrnice upravuje jednotný postup při vyřizování stížností, podnětů a peticí doručených na Masarykovu univerzitu (dále jen „MU“) a vedení jejich centrální evidence.
	(2) Tato směrnice se vztahuje pouze na stížnosti, podněty a petice, které věcně náleží do působnosti MU podle zákona. Podle této směrnice se vyřizují zejména stížnosti zaměstnanců na výkon práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů ve s...
	(3) Tato směrnice se nepoužije na vyřízení:
	a) stížností na postup při vyřizování žádosti o informace podaných podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů,
	b) podání souvisejících se zpracováním osobních údajů a
	c) stížností týkajících se voleb do akademických samosprávních orgánů MU a jednotlivých fakult.


	Článek 2
	Vymezení základních pojmů
	Pro účely této směrnice se rozumí:
	a) Stížností - podání, jímž se fyzické osoby obracejí na MU nebo její součásti ve věci ochrany svých subjektivních práv nebo právem chráněných zájmů. Stížností je rovněž podání proti nevhodnému chování úředních osob nebo proti postupu správního orgánu...
	b) Peticí - podání ve věcech veřejného nebo jiného společného zájmu, spadající do působnosti MU, které splňuje náležitosti stanovené zákonem č. 85/1990 Sb. o právu petičním, ve znění pozdějších předpisů.
	c) Podnětem – podání, které nenaplňuje znaky stížnosti ani petice, v němž se upozorňuje na konkrétní negativní jevy v činnosti MU, jejích součástí anebo orgánů, zejména je-li poukazováno na porušování právních předpisů nebo předpisů MU. Podnětem podle...
	d) Podáním - úkon směřující vůči MU, jejím součástem anebo orgánům.
	e) Anonymním podáním – podání, ze kterého není zřejmé, kdo jej činí, zejména proto, že nebylo podepsáno, případně proto, že uvedené identifikační údaje jsou smyšlené anebo nečitelné.
	f) Stěžovatelem – osoba, která podání učinila.
	g) Součástí MU - fakulta, vysokoškolský ústav, rektorát, jiné pracoviště MU anebo účelové zařízení MU definované Organizačním řádem MU.
	h) Vedoucím součásti – děkan, ředitel vysokoškolského ústavu, kvestor a v případě jiných pracovišť MU a účelových pracovišť MU ředitel.
	i) Vedoucími zaměstnanci – zaměstnanci MU, kteří jsou na jednotlivých stupních řízení oprávněni stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny.
	j) Vyřizováním stížnosti – přijímání stížností (včetně zaevidování v systému spisové služby), objektivní zjištění skutkového stavu (prošetření), posouzení a vyhodnocení důvodnosti stížnosti a vyrozumění stěžovatele.

	Článek 3
	Náležitosti podání
	(1) Z podání musí být patrno, kdo je činí, jaké věci se týká a co se navrhuje. Nezbytnými náležitostmi podání jsou:
	a) jméno, příjmení a doručovací adresa fyzické osoby,
	b) název a sídlo právnické osoby, včetně jména a příjmení osoby oprávněné za ni jednat,
	c) označení součásti MU, orgánu MU nebo osoby, jimž je podání určeno,
	d) označení věci, které se podání týká,
	e) datum a podpis.

	(2) Každé podání je při vyřizování posuzováno podle skutečného obsahu a bez ohledu na to, jak je stěžovatelem označeno.
	(3) Anonymní podání se vyřizují pouze tehdy, nasvědčuje-li jejich obsah tomu, že došlo k závažnému pochybení na straně MU anebo jejích zaměstnanců či k porušení právních předpisů nebo předpisů MU.
	(4) Zmocní-li stěžovatel jinou osobu, aby jeho jménem stížnost podala, součástí podání musí být i písemné zmocnění.
	(5) Nemá-li podání předepsané náležitosti nebo z něj není patrno, čeho se stěžovatel domáhá, je nutno jej bezodkladně vyzvat, aby ve lhůtě 30 dnů odstranil nedostatky svého podání. Stěžovatel je současně poučen, že pokud tak neučiní, bude jeho podání ...

	Část druhá
	Vyřizování stížností
	Článek 4
	Podávání a přijímání stížností
	(1) Stížnost lze podat ústně nebo písemně v listinné i elektronické podobě.
	(2) Ústně je možno podat stížnost do protokolu. Jednoduché, neformální ústně podané stížnosti může příslušný vedoucí zaměstnanec vyřídit okamžitě, neodporuje-li to právním předpisům, za předpokladu, že se stěžovateli zcela vyhoví, a současně tím není ...
	(3) Písemnou stížnost v listinné podobě je možné doručit prostřednictvím držitele poštovní licence anebo osobně na podatelnu rektorátu, podatelny fakult a ostatních součástí MU.
	(4) Elektronicky podávané stížnosti je možné doručit do datové schránky MU nebo do elektronické podatelny MU emailem s uznávaným elektronickým podpisem. Pokud není stížnost opatřena tímto elektronickým podpisem, je nutné ji do 5 dnů doplnit listinným ...
	(5) Veškeré stížnosti zaevidují podatelny v systému spisové služby a předají příslušnému vedoucímu součásti k vyřízení.
	(6) Vyřizují se i stížnosti, které stěžovatel nepodá postupem podle odstavce 1 až 4, ale doručí přímo některému ze zaměstnanců MU, např. osobním předáním dokumentů, doručením na e-mailovou adresu zaměstnance apod. Zaměstnanec, který takovou stížnost o...

	Článek 5
	Základní zásady vyřizování stížností
	(1) Stížnosti musí být vyřizovány bez zbytečných průtahů a s důrazem na zachování rovného (procesního) postavení stěžovatele a osob, vůči kterým stížnost směřuje.
	(2) Při vyřizování stížnosti je nutno chránit práva a oprávněné zájmy stěžovatele. Podání stížnosti dle této směrnice nesmí být stěžovateli na újmu, ledaže se svou stížností dopustí trestného činu, přestupku, disciplinárního přestupku nebo porušení př...

	Článek 6
	Působnost vedoucích součástí
	(1) Za řádné a včasné vyřízení stížnosti odpovídá vedoucí součásti MU, do jejíž věcné působnosti náleží předmět stížnosti.
	(2) Vedoucí součásti MU dle odstavce 1 může vyřízením anebo prošetřením stížnosti pověřit jinou osobu při dodržení podmínek stanovených v čl. 8.
	(3) Je-li vedoucí součásti MU dle odstavce 1 z vyřizování stížnosti vyloučen, náleží vyřízení stížnosti do působnosti rektora MU. Rektor může vyřízením nebo prošetřením stížnosti pověřit jinou osobu při dodržení podmínek stanovených v čl. 8.

	Článek 7
	Postoupení
	(1) Je-li ze stížnosti patrno, že stěžovatel nevyčerpal všechny řádné opravné prostředky podle zákona, a že lhůta k jejich podání dosud neuplynula, je podání bez zbytečného odkladu postoupeno příslušné součásti MU, jejímu orgánu nebo orgánu MU. Součas...
	(2) Ten kdo obdržel stížnost, jež nenáleží do jeho působnosti, je povinen ji bez zbytečného odkladu postoupit vedoucímu věcně příslušné součásti. Nebyla-li stížnost dosud zaevidována, postupuje podle čl. 4 odst. 5 a 6.

	Článek 8
	Podjatost
	Z vyřizování stížnosti je vyloučen:
	a) zaměstnanec nebo orgán MU nebo součást MU, proti kterým stížnost směřuje a zaměstnanec nebo orgán jemu podřízený,
	b) ten, o jehož nepodjatosti je možné důvodně pochybovat s ohledem na jeho vztah ke stěžovateli, zaměstnanci, proti kterému stížnost směřuje, nebo k předmětu stížnosti.

	Článek 9
	Lhůta k vyřízení stížností
	(1) Lhůta k vyřízení stížnosti činí 60 dnů ode dne doručení bezvadné stížnosti, není-li touto směrnicí stanoveno jinak. V této lhůtě musí být stěžovatel vyrozuměn o vyřízení stížnosti.
	(2) Je-li podaná stížnost postoupena podle čl. 7 odst. 2, počíná lhůta k jejímu vyřízení běžet dnem, kdy byla stížnost doručena věcně příslušné součásti MU.
	(3) Pokud stížnost nelze pro mimořádnou náročnost věci vyřídit ve stanovené lhůtě, je možno se souhlasem vedoucího součásti (čl. 6 odst. 1 a 2) nebo rektora (čl. 6 odst. 3) lhůtu k vyřízení prodloužit, a to až na 90 dnů. O prodloužení lhůty a jeho dův...
	(4) Je-li pro řádné prošetření stížnosti nutná součinnost stěžovatele, lhůta pro vyřízení stížnosti neběží ode dne odeslání výzvy k poskytnutí této součinnosti do dne jejího poskytnutí. O této skutečnosti musí být stěžovatel ve výzvě informován.

	Článek 10
	Odložení stížnosti
	(1) Stížnost se odloží, jestliže:
	a) vyřízení stížnosti není v pravomoci MU ani jejích součástí či jejich orgánů,
	b) opakovaná stížnost téhož stěžovatele ve stejné věci, která již byla prošetřena a podrobena přezkumu podle čl. 14, neobsahuje nové skutečnosti zakládající důvod pro nové šetření nebo přijetí nových opatření,
	c) je v průběhu šetření zjištěno, že v téže věci probíhá správní, občanskoprávní, pracovněprávní či jiné řízení,
	d) nemá náležitosti dle této směrnice a stěžovatel ani na výzvu dle čl. 3 odst. 5 svou stížnost ve lhůtě nedoplnil,
	e) stěžovatel nevyčerpal všechny dostupné řádné opravné prostředky podle zákona a lhůta k jejich podání dosud neskončila.

	(2) Stěžovatel se o odložení stížnosti a důvodech tohoto odložení podle odstavce 1 písm. a), b), c) a e) vyrozumí do 10 dnů od doručení stížnosti, případně od zjištění důvodů k odložení stížnosti, vyjde-li tento důvod najevo nebo nastane-li později.
	(3) Stížnost podle odstavce 1 písm. d) se odloží bez dalšího. Stěžovatele není nutno o odložení stížnosti vyrozumívat ani v případě, že podal další opakovanou stížnost poté, co byl vyrozuměn o odložení stížnosti ve stejné věci z důvodu podle odstavce ...

	Článek 11
	Prošetření stížnosti a posouzení její důvodnosti
	(1) Stížnost musí být prošetřena ve všech bodech, objektivně, nestranně a důkladně.
	(2) Příležitost vyjádřit své stanovisko musí dostat jak stěžovatel, tak osoba vůči které stížnost směřuje. Před podáním vyjádření je nutno osobu, vůči které stížnost směřuje, seznámit s obsahem stížnosti. Formu vyjádření určí s ohledem na povahu věci ...
	(3) Osoba prošetřující stížnost je oprávněna vyžadovat vyjádření a poskytnutí součinnosti od všech zaměstnanců a studentů MU, kteří mohou přispět k objektivnímu zjištění skutkového stavu.
	(4) O ústních jednáních se pořizuje záznam, který musí obsahovat jména všech osob, jež se jednání zúčastnily, stručné a výstižné vylíčení důvodu, průběhu a výsledku jednání, datum a podpis osoby prošetřující stížnost a podpis všech zúčastněných osob. ...
	(5) Osoba prošetřující stížnost je povinna všechna svá zjištění a závěry průkazně dokladovat a zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které se v souvislosti s šetřením stížnosti dozví. Povinnost zachovat mlčenlivost o obsahu stížnosti a souvisejících...
	(6) Osoba vyřizující stížnost vyhodnotí výsledky šetření a posoudí důvodnost (oprávněnost) stížnosti. Je-li stížnost důvodná, přijme opatření nezbytná k nápravě. Pokud není přijetí nápravných opatření v její kompetenci, učiní opatření k nápravě na náv...

	Článek 12
	Zvláštní ustanovení o stížnostech zaměstnanců
	Požádá-li zaměstnanec o projednání své stížnosti na výkon práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů s odborovou organizací, je toto projednání povinnou součástí procesu vyřízení stížnosti.

	Článek 13
	Vyrozumění o závěrech šetření
	(1) O výsledcích šetření musí být stěžovatel písemně vyrozuměn. Vyrozumění obsahuje závěry o důvodnosti stížnosti, odůvodnění těchto závěrů a informaci o přijatých nápravných opatřeních.
	(2) O výsledcích šetření se přiměřeným způsobem vyrozumí rovněž osoba, vůči které stížnost směřovala.

	Článek 14
	Přezkoumání způsobu vyřízení stížnosti
	(1) Má-li stěžovatel za to, že jeho stížnost nebyla řádně prošetřena a vyřízena, může požádat rektora MU o přezkoumání způsobu vyřízení stížnosti.
	(2) O výsledku přezkoumání způsobu vyřízení stížností se přiměřeným způsobem vyrozumí stěžovatel, osoba, vůči které stížnost směřovala a vedoucí součásti podle čl. 6.

	Část třetí
	Přijímání a vyřizování podnětů
	Článek 15
	Pro přijímání, evidenci a vyřizování podnětů platí přiměřeně ustanovení části druhé.

	Část čtvrtá
	Přijímání a vyřizování peticí
	Článek 16
	(1) Vyřizování peticí se obecně řídí zákonem č. 85/1990 Sb., o právu petičním, ve znění pozdějších předpisů.
	(2) Pro přijímání a vyřizování peticí platí přiměřeně ustanovení části druhé, nestanoví-li zákon o právu petičním nebo čl. 17 jiný postup.

	Článek 17
	(1) Petice nesmí vyzývat k porušování ústavy a zákonů, popírání nebo omezování osobních, politických nebo jiných práv občanů pro jejich národnost, pohlaví, rasu, původ, politické nebo jiné smýšlení, náboženské vyznání a sociální postavení, nebo k rozn...
	(2) Petice musí být písemná a musí být pod ní uvedeno jméno, příjmení a bydliště toho, kdo ji podává; podává-li petici petiční výbor, uvedou se jména, příjmení a bydliště všech členů výboru a jméno, příjmení a bydliště toho, kdo je oprávněn členy výbo...
	(3) Lhůta k vyřízení petice je 30 dnů ode dne jejího doručení. V této lhůtě musí orgán MU nebo osoba vyřizující petice písemně odpovědět tomu, kdo ji podal nebo tomu, kdo zastupuje členy petičního výboru. V odpovědi uvede stanovisko k obsahu petice a ...

	Část pátá
	Evidence a ukládání stížností, podnětů a peticí
	Článek 18
	(1) Podání podle této směrnice se evidují v souladu se Spisovým řádem a je k nim veden samostatný spis v příslušné agendě Úřadovny Informačního systému MU.
	(2) Jsou-li v souvislosti s výsledkem šetření stížnosti, podnětu anebo petice přijímána opatření mající dopad na práva a povinnosti studenta, založí se dokument obsahující závěry šetření taktéž do příslušného studijního spisu.
	(3) Jsou-li v souvislosti s výsledkem šetření stížnosti, podnětu anebo petice přijímána opatření mající faktický anebo právní dopad na pracovněprávní vztah zaměstnance anebo na jeho práva a povinnosti, založí se dokument obsahující závěry šetření takt...

	Článek 19
	Centrální evidence stížností, podnětů a peticí
	(1) Veškeré stížnosti, podněty a petice doručené na MU se zaznamenávají do Centrální evidence stížností, podnětů a peticí (dále jen „Evidence“). Vedením Evidence je pověřen Kontrolní odbor rektorátu MU (dále jen „Kontrolní odbor“).
	(2) Záznam v Evidenci obsahuje:
	a) datum přijetí podání,
	b) přidělené interní číslo jednací (v rámci součásti MU, která podání vyřizovala),
	c) evidenční číslo,
	d) jméno, příjmení stěžovatele a adresu pro doručování,
	e) označení osoby nebo orgánu MU, proti nimž, resp., k jejichž činnosti, podání směřuje,
	f) předmět podání (čeho se stěžovatel domáhá, resp. co svým podáním sleduje),
	g) datum předání podání k prošetření,
	h) jméno a příjmení a funkci osoby pověřené prošetřením podání,
	i) výsledek šetření (zejména důvodnost či nedůvodnost podání),
	j) přijatá opatření ke zjednání nápravy,
	k) datum vyrozumění stěžovatele
	l) poznámky.


	Článek 20
	(1) Zaměstnanec vyřizující stížnost, podnět nebo petici je povinen do 10 dnů od přijetí podání doručit jeho kopii na Kontrolní odbor.
	(2) Je-li lhůta pro vyřízení podání prodloužena, je potřeba doručit kopii vyrozumění o prodloužení lhůty také Kontrolnímu odboru.
	(3) Bezodkladně po vyřízení je zaměstnanec vyřizující stížnost, podnět nebo petici povinen doručit Kontrolnímu odboru kopii jejich písemného vyřízení, například odpověď stěžovateli nebo záznam o prošetření stížnosti.
	(4) Informační povinnosti vůči Kontrolnímu odboru je možné splnit prostřednictvím Úřadovny Informačního sytému MU (např. předáním spisu na vědomí).

	Část šestá
	Společná, přechodná a závěrečná ustanovení
	Článek 21
	Společná ustanovení
	Pro počítání času platí analogicky ustanovení zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.

	Článek 22
	Přechodná ustanovení
	Stížnosti, podněty a petice doručené před účinností této směrnice se vyřídí podle dosavadní úpravy.
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