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Formulář na Vaše přání, podněty, stížnost
Vyplňuje klient 
	Jméno:

	Příjmení:

	Věc:

	Doručovací adresa/e-mail:


Text:

Vyplňuje pracovník KC

	Datum a čas přijetí:

	Jméno a pracovní zařazení:


………………………………




……………………………

Klient








Pracovník KC 
Příjem a průběh vyřizování stížnosti
Písemná:
1. Písemné stížnosti je oprávněn přijmout jakýkoliv pracovník KC, vyřizuje je však vedoucí pracovník KC.

2. V případě stížnosti na konkrétního pracovníka stížnost prošetřuje a vyřizuje vždy nadřízený pracovník zaměstnance, k němuž se stížnost vztahuje.

3. Stěžovateli nebo osobě, v jejímž zájmu byla stížnost podána, nebude tato skutečnost způsobovat žádnou újmu. Pracovníci KC ctí právo každého podat stížnost.

4. Písemná stížnost může být doručena dopisem nebo v elektronické podobě. Stejnou cestou je pak zodpovězena (není-li dohodnuto jinak).

5. Pokud stěžovatel vyjádří přání, aby stížnost zapsal pracovník KC, bude mu vyhověno.

6. Pokud je obsah stížnosti nejasný, vyzve přijímací pracovník KC stěžovatele k doplnění či objasnění své stížnosti.

7. Stížnost je podepsána oběma stranami, v případě, že je stížnost podána e-mailem podpis není nutný.

8. Pokud je obsah stížnosti v rozporu s právními předpisy a etickými normami, není zaměstnanec povinen takovou stížnost přijmout a evidovat.
9. Přijetí písemné stížnosti nebo její postoupení je nutno stěžovateli nejpozději do 7 pracovních dnů průkazně písemně potvrdit (doporučeným dopisem, e-mailem), včetně poučení o lhůtě 30 dnů na zpracování odpovědi.
10. Za vyřízení stížnosti zodpovídá vedoucí centra s daným pracovníkem, který stížnost přijal.
Ústní:

1. Ústní stížnost může vyřídit jakýkoliv zaměstnanec KC okamžitě a vždy vyhotoví zápis. Tento zápis má náležitosti jako stížnost písemná
2. Pracovník KC si může formou doplňujících otázek ověřit, zda dobře porozuměl obsahu stížnosti a vše zaznamená. 

3. Pokud není stanoveno jinak, platí pravidla pro podání písemné stížnosti.

