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Organiza€ni smeérnice €. 3/2020

Obsah smérnice: Pravidla pro pfijimani a vyfizovani stiznosti a petic

Zpracovali: Bc. Veronika Vavrysova, Mgr. Jitka Kapsova
Schvalil: Rada mésta Luhacovice

Rozsah plsobnosti: vSichni zaméstnanci Mésta Luhacovice v pfenesené
i samostatné pusobnosti + ¢lenové organu Mésta Luhacovice

Odpovédnost za seznameni: vedouci odboru, tajemnik, starosta

Uvodni ustanoveni

1. Pro fadny vykon ustanoveni § 175 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,spravni fad®), ustanoveni § 16 odst. 2, § 82 pism. b) a § 102
odst. 2 pism. |) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich a zakona &. 85/1990 Sb., o pravu petiénim
v éinnosti Mé&stského Ufadu Luhadovice (dale také jen M&U) a Mésta Luhacovice (dale také
jen mésto) se vydava tato smérnice, ktera upravuje postup a stanovuje povinnosti pro
pfijimani, evidenci, proSetfovani a vyfizovani stiznosti a petic.

2. Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) stiznosti takové podani, které poukazuje na mozné nevhodné chovani Ufednich osob
a Clend organt mésta, na nespravny postup spravniho nebo jiného organu mésta
Luhacdovice;

b) divodnou stiznosti takova stiznost, jejimz proSetfenim bylo prokazano, Ze spravni
nebo jiny organ, kterého se stiznost tyka, pouZil nespravny postup, nebo jehoz
Urednici nebo ¢lenové se vidi stéZovateli chovali nevhodné;

c) anonymni stiznosti takova stiznost, ktera neobsahuje dostatek udajli potfebnych
k identifikaci st&Zovatele.

3. Kazdé podani adresované méstu nebo M&U je vzdy posouzeno podle jeho skutedného
obsahu, bez ohledu na to, jak je oznaceno.

l. Stiznosti v plisobnosti spravniho fadu

1. Obecny postup pfi vyfizovani stiznosti upravuje § 175 spravniho fadu, ktery je zavazny
pro vSechny pracovniky, vykonavajici puisobnost v oblasti vefejné spravy.



2. Fyzické a pravnické osoby nebo skupiny osob (dale jen ,stéZzovatelé®) maji pravo obracet
se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani Ufednich osob nebo proti
postupu spravniho organu, neposkytuje-li spravni fad jiny prostfedek ochrany (namitka,
opravny prostfedek apod.).

3. Vpfipadé stiznosti podané skupinou osob plati ustanoveni § 154 spravniho fadu
0 spole€ném zmocnénci a spole¢ném zastupci.

4. Stiznosti podle této ¢asti smérnice neni:

a) podani souvisejici vyluéné s obanskopravnimi, pracovné&pravnimi ukony nebo jinymi
ukony soukromopravni povahy provadénymi spravnimi organy, méstem nebo se
vztahy mezi organy téhoz mésta pfi vykonu samostatné pusobnosti (viz § 1 odst. 3
spravniho fadu);

b) podani, které je tfeba jako stiznost nebo jiny procesni ukon (pf. opravny prostfedek)
vyfidit postupem podle zvlastniho zakona;

c) podani, které je tfeba podle jeho obsahu pfednostné posoudit podle jiného ustanoveni
spravniho fadu.

5. Pfijem stiZznosti

a) stiznosti se pfijimaji v souladu se spisovym a skartaénim fadem a s organiza&nim
fadem denné, a to na podatelné: v pondéli a stfedu od 7.30 do 12.00 a od 12.30
do 17.00 hodin, v utery, Ctvrtek a patek od 7.30 do 12.00 a od 12.30 do 14.30 hodin;

b) stiZznosti Ize podat pisemng, ustné nebo elektronicky; ze stiznosti musi byt patrné, kdo
ji podava a které véci se tyka (viz § 37 odst. 2 spravniho fadu); pokud stéZovatel
neuvede misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro doru€ovani, je stiznost
kvalifikovana jako anonymni; jestlize byla stiznost zaslana prostfednictvim faxu, na
elektronickych nosiCich nebo elektronickou postou, nikoli vSak prostfednictvim
uznavaného elektronického podpisu, vyzve stézovatele v takovém pfipadé pracovnik,
na jehoz elektronickou adresu byla stiznost zaslana, aby do 5 dnt potvrdil své podani
pisemné&, ustné do protokolu nebo elektronicky, pfiemz elektronické podani musi byt
opatfeno uznavanym elektronickym podpisem. Soucasné stéZovatele pouci, Ze pokud
tak neucini, stiznost bude odlozena bez dalSiho Setfeni. Stiznost podana
prostfednictvim datové schranky ma stejné ucinky jako stiznost podana pisemné a
podepsana;

c) jestlize stiznost neobsahuje vSechny formalni nalezitosti podani (viz § 37 spravniho
fadu) umoznuijici jeji vyfizeni, pomUize pracovnik, ktery stiznost pfijal nebo vedouci
odboru, kterému byla stiZnost pfidélena k vyfizeni tajemnikem, nebo tajemnik
v pfipadé, sméfuje-li stiznost proti vedoucimu odboru (dale jen ,odpovédny vedouci®),
stéZovateli nedostatky odstranit nebo ho vyzve k jejich odstranéni a poskytne mu
k tomu pfiméfenou lhatu (viz § 37 odst. 3 spravniho fadu); soucasné stéZovatele
pouci, Zze pokud nejasnosti neodstrani, stiZznosti se dale nebude zabyvat (viz § 42
spravniho fadu);

d) pracovnik, ktery pfijme stiznost na svém pracovisti, je povinen ji ihned pFedat
na podatelnu k zaevidovani;

e) pokud stézovatel podava ustni stiznost, kterou pracovnik ufadu ihned kladné a upiné
nevyfidi, sepisuje o pfijeti stiznosti pisemny zaznam (viz § 175 odst. 3 spravniho
fadu); v pfipadé, ze stéZovatel podava ustni stiznost na podatelné, sepiSe s nim
zaznam o pfijeti ustni stiznosti pracovnice podatelny; odmitne-li stézovatel zaznam o
podani stiznosti podepsat, poznamena to pracovnik do tohoto zaznamu, ale neni to
ddvodem k odmitnuti pfijeti stiznosti;

f) v8echny stiznosti pfevzaté podatelnou, pfijaté mimo podatelnu, vzniklé z podani
u¢inéného ustné nebo zaslané na elektronickou adresu spravniho organu, zapiSe
podatelna do systému spisové sluzby na odbor vnitfnich véci (vedouci) a kopii
stiznosti preda na sekretariat M&U za Udelem zaevidovani do centralni evidence
stiznosti;




6.

g) stiznost dle jejiho obsahu pieda v systému spisové sluzby vedouci odboru vnitinich
véci k vyfizeni odpovédnému vedoucimu odboru, do jehoz pulsobnosti nalezi;
sméfuje-li stiznost proti odboru jako celku nebo proti jeho vedoucimu, pfeda stiZznost
k vyFizeni tajemnikovi M&U;

h) stiznost, ktera se tyka Cinnosti tajemnika, starosty nebo dalSich ¢lend zastupitelstva,
velitele méstské policie, vedouci méstské knihovny nebo statutarniho organu
pfispévkové organizace preda vedouci odboru vnitfnich véci k vyfizeni starostovi.
Pokud to charakter nebo zavaznost stiznosti vyzaduji, starosta predlozi navrh
vyrozumeéni o vyfizeni stiznosti ke schvaleni radé mésta;

i) stiznost, z jejihoz obsahu je zfejmé, Ze byla zaslana spravnimu organu pouze
na védomi, se zaeviduje v centralni evidenci stiznosti a ulozi na pfislusném odboru
bez vyrozuméni stézovatele;

j) anonymni stiZznost odpovédny vedouci posoudi s pfihlédnutim k obsahu a FeSi jako
podnét ke zlepSeni Cinnosti; pokud nelze ze stiZznosti zjistit, Ceho se stéZovatel
domaha, stiznost se bez dalSiho odlozi.

Postup pfi vyfizovani stiznosti

a) Jestlize se stiznost dotyka nékolika spravnich organd nebo vice véci, zpracuje
odpovédny vedouci odboru rozbor stiznosti s navrhem feseni, ktery je soucasti spisu;
rozbor obsahuje struény popis pfedmétu stiznosti, subjekt (subjekty) proti kterému
sméfuje, pfislusna ustanoveni a nazvy dotéenych zakonu nebo jinych pravnich
pfedpist a oznaceni spravnich organu, které se véci zabyvaly;

b) odpovédny vedouci odboru posoudi podle obsahu, zda podani, at jiZ je nebo neni
oznaceno jako stiZznost, neni jinym procesnim ukonem; pokud tomu tak je, sdéli
stézovateli, jak podani vyhodnotil a jak s nim bude dale nakladat;

c) odpovédny vedouci odboru fadné prosSetii vSechny skute€nosti ve stiznosti uvedené;
povazuje-li to za vhodné, provede mistni Setfeni, vyzada si dokumenty, které
bezprostiedné s obsahem stiznosti souviseji, pfipadné stanoviska spravnich organd,
kterych se véc tyka (viz § 8 odst. 2 spravniho fadu), vyslechne osoby, proti nimz
stiznost sméfuje, popfipadé dalSi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci (viz
§175 odst. 4 spravniho fadu); pokud bude obsah stiZnosti nasvéd€ovat tomu, ze Ize
na jejim zakladé zahdjit Fizeni z moci Ufedni, muze spravni organ opatfovat a
pozadovat nezbytna vysvétleni (§ 137 spravniho fadu);

d) pfi vyfizovani stiznosti nelze ale uplatiiovat zajisStovaci prostfedky (viz § 58 a nasl.
spravniho fadu); osoby, které by mély byt vyslechnuty pfi proSetfovani stiznosti,
nejsou povinny vypovidat, zalezi jen na nich, zda Zzadosti spravniho organu vyhovi;

e) stiznost nebo jeji ¢ast postoupi spravni organ bez zbyte€ného odkladu pfislusnému
spravnimu organu, pokud neni k vyfizeni pfislusny; o postoupeni stiznosti sou¢asné
informuje stéZovatele (viz § 12 spravniho fadu);

f) opakuje-li stéZovatel stiZnost, odpovédny vedouci odboru posoudi, zda obsahuje nové
skutecnosti; jestlize tomu tak neni, stiznost odlozi a oznami pisemné stézovateli, ze
neshledal divod stiznosti se opakované zabyvat;

g) stiznost se vyfizuje bez zbyteCnych pratahu tak, aby nikomu nevznikaly zbyte¢né
naklady a dotéené osoby byly co nejméné zatéZovany (viz § 6 odst. 1 a 2 spravniho
fadu), a to nejpozdéji do 60 dni ode dne jejiho doru€eni; stanovenou lhatu Ize
prekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim prabéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni
stiznosti; o prekro€eni Ihity je tfeba stéZzovatele informovat;

h) o vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel, jakoz i osoba, proti které stiznost smérovala,
v této |haté vyrozuméni (viz § 175 odst. 5 spravniho fadu);

i) ve vyfizeni stiznosti se uvede, zda byla stiznost jako celek, resp. jeji jednotlivé Casti,
ddvodna, ¢aste¢né davodna nebo nedlvodna. V odlvodnéni vyfizeni spravni organ
uvede, o jaké skutecnosti a pravni pfedpisy se opira;

) pfi vyfizovani stiznosti se obdobné pouZije § 14 spravniho fadu (viz § 154 s.i.);

k) stiznost se povazuje za vyfizenou dnem, kdy je vyrozuméni o vyfizeni stiznosti
predano k odeslani na posté nebo je odeslano jinym zpusobem;



[) o vyrozuméni o vyfizeni stiznosti a souvisejicich udajich informuje odpovédny vedouci
odboru sekretariat MéU za ucelem provedeni zapisu do centralni evidence stiznosti.

Byla-li stiznost shledana divodnou nebo ¢astec¢né duvodnou, odpovédny vedouci odboru
bezodkladné ucini nezbytna opatfeni k napravé. O vysledku Setfeni a opatfenich
pfijatych k napravé ucini zaznam do spisu a sou¢asné o nich informuje stéZovatele.

Ochrana osobnosti a osobnich udaju

a) pfi vyfizovani stiznosti se postupuje v souladu se zakonem ¢&. 89/2012 Sb., ob&ansky
zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisu, zejména § 81 a nasl.;

b) nakladani s osobnimi udaji stéZovatell i dalSich osob, kterych se stiznost tyka,
upravuje Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o
volném pohybu téchto udaju (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji) a zakon ¢€.
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja.

Centralni_evidenci_stiznosti vede sekretariat M&U v pisemné podob& a obsahuje

zejména:

a) Cislo jednaci, spisovou znacku;

b) datum pfijeti stiZznosti;

c) jméno, pfipadné jména, pfijmeni nebo nazev stéZovatele, adresu mista trvalého
pobytu nebo sidla stéZovatele anebo adresu pro dorucovani;

d) pfedmét stiznosti;

e) oznaceni organu, ktery stiznost postoupil;

f) ddaj o tom, kdy a komu byla stiznost, pfipadné jeji Cast, prfedana Kk vyfizeni
(odpovédny vedouci odboru, tajemnik, starosta);

g) vyhodnoceni divodnosti stiznosti (vysledek Setfeni);

h) datum vyfizeni stiznosti (datum odeslani vyrozuméni stézovatele o zplsobu vyfizeni).

I.
Ostatni stiznosti

Pro projednani a vyfizovani ostatnich stiznosti, které nejsou v pasobnosti spravniho fadu
podle pfedchazejici &asti této smeérnice a nejsou petici, se pfiméfené postupuje podle
Casti |. této smérnice.

Ostatni stiznosti podle této Casti smérnice neni podani, které sleduje jiny zajem nez je
ochrana opravnéného osobniho zajmu podatele; mUze se jednat napf. o prosté
konstatovani, dotaz, prosbu, sdéleni vlastniho nazoru nebo nesouhlasu, podnét apod.

Lhuty pro vyfizeni se v pfipadé vyfizovani:

zadosti ob&ant mésta o projednani urcité zalezitosti Radou mésta Luhacovice nebo
Zastupitelstvem mésta Luhacovice, fidi ustanovenim § 16 odst. 2 pism. f) zakona o
obcich,

navrh, pfipominek a podnétl ob&anl mésta vici organim mésta, Fidi ustanovenim § 16
odst. 2 pism. g) zakona o obcich,

dotazl, pfipominek a podnétu &lenl zastupitelstva na Radu mésta Luhacovice a jeji
jednotlivé €leny, na pfedsedy vybor(, na statutarni organy pravnickych osob, jejichz
zakladatelem je mésto, na vedouci pfispévkovych organizaci a organizacnich slozek,
které mésto zfidilo (zalozilo), fidi ustanovenim § 82 pism. b) zakona o obcich.

Evidence ostatnich stiznosti a podani je vedena podle platného spisového a skartacniho
fadu mésta.



Ill. Petice

1. Vyfizovani petic je upraveno zakonem €. 85/1990 Sb. o pravu peticnim, ktery je zavazny
pro vdechny zaméstnance Mésta Luhacovice.

2. Petici se rozumi pravo samostatné nebo spole¢né s jinymi obracet se na statni organy
se zadostmi, navrhy a stiznostmi ve vécech vefejného nebo jiného spoleéného zajmu,
které patfi do pusobnosti téchto organu. Pravnicka osoba mulze toto pravo /peti¢ni/
vykonavat, je-li to v souladu s cili jeji Cinnosti.

3. Smérnice v této &asti upravuje postup organt M&U dle ust. § 7 zakona &. 85/1990 Sb.,
pfi pfijimani, projednavani a vyfizovani petic. Pro postup pfijimani, vyfizovani
a projednavani petic se pfiméfené pouzZiji ustanoveni ¢&asti |. této smérnice
s nasledujicimi odchylkami.

4. Pfijimani petici

a) povinnost pfijimat petici ma odbor vnitinich véci M&U - sekretariat;

b) petici je mozné podat pouze pisemné;

c¢) pod petici musi byt uvedeno jmeéno, pfijmeni a bydlisté toho, kdo ji podava; podava-li
petici petiéni vybor, musi byt uvedena jména, pfijmeni a bydli§té vSech &lenl vyboru
a jméno, pfijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén &leny vyboru v této véci zastupovat;

d) pozada-li autor petice nebo zastupce petiéniho vyboru o pfijeti u starosty nebo
mistostarosty, zajisti asistentka jeho pfijeti;

e) je-li pozadano o potvrzeni pfevzeti petice pfislusnym organem, je tato skute€nost
potvrzena vhodnym zp(isobem v podatelné M&U:;

f) pfijimaji se i petice, které z vécného hlediska nespadaji do pusobnosti M&U, trva-li
na tom podatel nebo byla-li petice doru¢ena postou; takova petice se postoupi do 5
dn( pfislusnému statnimu organu a uvédomi se o tom ten, kdo petici podal.

5. Evidence petici a IhGty pro vyfizeni

a) v8echny pfijaté petice musi byt zaevidovany v rozsahu podle zakona €. 85/1990 Sb.,
v centralni evidenci, ktera je vedena na sekretariatu M&U, a v systému spisové sluzby
M&U (provede podatelna). O prijeti petice je bezodkladn& informovan starosta,
pfipadné tajemnik, ktefi rozhodnou o zpusobu vyfizeni. Petice musi byt vyfizena do
30 dnu od prijeti (§ 5 odst. 3 zakona &. 85/1990 Sb., o pravu petiénim);

b) evidence petici je vedena tak, aby poskytovala zakladni informace o pfijeti,
projednani, vyfizeni petici a uloZeni spisu; evidence v pisemné podobé& obsahuje
zejména:

- Cislo jednaci, spisovou znacku

- datum pfijeti petice

- jméno, pfipadné jména, pfijmeni nebo nazev podatele (podatelll) a adresu mista
trvalého pobytu, pfipadné adresu pro dorucovani toho, kdo ji podava; podava-li
petici peti¢ni vybor, uvedou se udaje toho, kdo je opravnén c¢leny vyboru
zastupovat

- predmét petice

- oznaceni organu, ktery petici postoupil

- udaj o tom, kdy a komu byla petice, pfipadné jeji ¢ast, pfidélena k vyrizeni

- datum vyrozuméni o zpUsobu vyfizeni petice.

6. Vyfizovani petici
a) proSetreni petice a zplsob vyfizeni uréi starosta nebo z jeho povéreni mistostarosta,
pfipadné tajemnik; to plati také o uréeni garanta a podilu dalSiho odboru pfi FeSeni
rozsahlych petic;




b) pfi Setfeni je nutno posoudit obsah petice a pfijmout zpusob jejiho vyfizeni;

C) za vyfizeni petice v plném rozsahu odpovida vedouci odboru, jehoz pracovnik byl
vyfizenim povéren nebo tajemnik, byl-li povéfen vyfizenim petice starostou;

d) je-li z tohoto hlediska Setfeni potfebné nebo o to pozada podatel petice, je pfizvan
k projednani a proSetfeni petice; o jednani a pfijatych zavérech se pofidi strucny
zaznam;

e) petice se povazuje za vyfizenou, je-li ve stanovené Ihuté odeslana pisemna odpovéed
tomu, kdo ji podal a v této odpovédi je uvedeno stanovisko k obsahu petice a zpusob
vyfizeni;

f) po vyfizeni petice predaji vdechny odbory M&U kopii jejiho vyfizeni k zaloZeni do
centralni evidence petici na sekretariatu M&U.

V. Spoleéna a zavére¢na ustanoveni
1. Poznatky z vyfizovani stiznosti a petic a zprovadénych kontrol na jednotlivych
pracovistich zobecriuje na pracovnich poradach vedeni méstského ufadu.

2. Touto smérnici se rusi smérnice ¢. 5/2007 ze dne 20. 7. 2007 a smérnice ¢. 6/2007 ze
dne 11.12.2007.

3. Tato smérnice nabyva uc€innosti dnem 1. 1. 2021.

V Luhadovicich dne 21.12.2020

Ing. Marian Lezak PhDr. FrantiSek Hubacek
starosta tajemnik



