Pravidla pro prijimani a vyrizovani petic a stiZznosti

schvalena usnesenim Rady mésta Zatce
¢. 141/2013 ze dne 26.02.2013

Zavazna pro:

1. Uvolnéné ¢&leny Zastupitelstva mésta Zatec a tajemnika Méstského ufadu
Zatec

2. Zamé&stnance Mésta Zatec zafazené do Méstského titadu Zatec
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Prilohy:
l. Zaznam o ustnim podani stiZznosti
2. Predani podani k vytizeni

3. Pfedani podani k navrhu odpovédi



Mésto Zatec

Pravidla pro piijimdni a vyrizovdni petic a stiZnosti

V souladu s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. n) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni),

ve znéni pozdéjsich predpisiti, jsou vydana tato pravidla, ktera byla schvilena usnesenim Rady

mésta Zatec ¢. 141/2013 ze dne 26.02.2013:

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

. Utelem pravidel je stanovit jednotny postup pro pfijiméni, projednavéni a vytizovan{ petic a

stiZznosti.

. Podévéni a vyFizovéni petic a stiznosti se fidi zvla§tnimi pravnimi predpisy "

. Tato pravidla se nevztahuji na petice a stiznosti tykajici se poruSeni pravnich piedpisi

obc¢anského, obchodniho, soukromého a pracovniho prava.

. Petice a stiZnosti se posuzuji podle svého skuteéné¢ho obsahu bez ohledu na to, jak jsou

oznaceny. Podani oznacené jako stiznost, z jehoZ skute¢ného obsahu vyplyva, Ze je jinym
pravnim tikonem podanym ve smyslu spravniho fadu, neni stiznosti dle téchto pravidel.

Clanek 2

Vymezeni nékterych pojmu

. Petici je pisemné podani, které obsahuje zadost, navrh nebo stiznost ve vécech vefejného nebo

jiného spoleCenského zajmu, jimZ se ob&ané obraceji na organy Mésta Zatec (dale jen
,,MEsto™).

. StiZnosti je pisemné nebo ustni podani, jimz se fyzicka nebo pravnicka osoba obraci na organy

meésta ve veéci:
a) ochrany subjektivnich prav a chranénych zajmi,

b) nedostatkt v ¢innosti organti mésta a organizaci, jejichZ zfizovatelem je mésto.

3. Organy mésta se rozumi zastupitelstvo, rada, starosta a méstsky ufad.

n

1)

. Volenymi organy se rozumi zastupitelstvo, rada a starosta.

Pfislusnym odborem se rozumi odbor méstského ufadu, do jehoZ plisobnosti stanovené
organiza¢nim fadem vécné spada predmét petice nebo stiZnosti.

Zejména § 37 a § 175 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad a zakonem &, 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.



Clanek 3

Podavani petic a stiznosti

1. Petice musi byt pisemna a musi byt pod ni uvedeno jméno, ptijmeni a bydlisté toho, kdo ji
podava; podava-li petici petiéni vybor, musi pod ni byt uvedena jména, piijmeni a bydlisté
vSech ¢lenl vyboru a jméno, piijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén ¢leny vyboru v této
véci zastupovat *.

2. Stiznost muize byt podana pisemné, ustné nebo v elektronické podobé prostiednictvim
epodatelny ¢i datoveé schranky.

3. Podacim mistem pro pisemné stiznosti je podatelna méstského ufadu. Pisemna stiZnost musi
byt ¢itelna, srozumitelnd a musi z ni byt patrné, které véci se tyka a co navrhuje. Fyzicka
osoba uvede ve stiznosti jméno, piijmeni, datum narozeni, podpis a misto trvalého pobytu,
popiipadé jinou adresu pro dorucovani. Ve stiznosti souvisejici s jeji podnikatelskou ¢innosti
uvede fyzicka osoba jméno a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu podnikani,
identifika¢ni c¢islo a adresu zapsanou v obchodnim rejstiiku nebo jiné zdkonem upravené
evidenci jako misto podnikédni, popfipadé jinou adresu pro dorufovani. Pravnicka osoba
uvede v podani svij nazev nebo obchodni firmu, identifikaéni ¢islo nebo obdobny udaj a
adresu sidla, poptipadé jinou adresu pro doru¢ovani.

4. Ustni stiznost mé povinnost pijmout kazdy Grednik ¥ méstského tfadu. Nelze-li vy¥idit dstni
stiznost ihned pfi jejim podani, sepiSe Ufednik se stéZzovatelem pisemny zdznam o podani
stiznosti (viz pfiloha €. 1). Zaznam o podani stiznosti obsahuje kromé nalezitosti uvedenych
pro pisemnou stiZznost také datum sepséni a jméno, piijmeni a podpis tGfednika pofizujiciho
zdznam. Pozada-li o to stézovatel, sepise se zdznam 1 tehdy, jestlize vyfizeni stiznosti nenalezi
do kompetence organii mésta. S ustni stiznosti, o které byl sepsan pisemny zaznam, se dale
naklada jako s pisemnou stiZnosti.

5. V pripadé telefonickych stiznosti, nelze-li je vyfidit ihned, vyzve ufednik, ktery telefonicky
hovor pftijal, k podani pisemné stiznosti nebo k osobnimu projednani. Pisemny zaznam o
podani telefonické stiZznosti se nepofizuje.

6. StiZnost zaslanou v elektronické podobé podepsané zarucenym elektronickym podpisem
zameéstnanec, ktery ji obdrzel, vytiskne a dale s ni naklada jako s pisemnou stiznosti.

7. Stiznost zaslana faxem nebo v elektronické podobé bez elektronického podpisu musi mit
naleZitosti pisemné stiznosti a do 5 dnli od podani musi byt stéZovatelem potvrzena pisemné,
ustné do protokolu nebo v elektronické podobé podepsané zaruCenym elektronickym
podpisem. S takto potvrzenou stiznosti se dale naklada jako s pisemnou stiZnosti.

8. Anonymni stiZnost (tj. stiZnost, kterd neobsahuje dostatek potfebnych udaji k identifikaci
stéZovatele) zaSle vyfizujici utvar do centralni evidence a dale ji neprosetiuje. V ptipadé, Ze
anonymni stiZznost poukazuje na konkrétni velmi zavazné nedostatky v Cinnosti méstského
ufadu nebo organizace zfizované méstem, miZe tajemnik ufadu rozhodnout o jejim
proSetfeni. Za anonymni stiznost se povazuje také stiznost, u které je dodatecné zjisténo, Ze
doslo k uvedeni neexistujici adresy, popt. doslo k zneuziti jména a adresy jiné osoby.

§ 5 odst. 1 zdkona €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

§ 2 odst. 4 zakona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich izemnich samospravnych celkil a o0 zmé&né& nékterych zakont,
ve znéni pozdg&;jsich pfedpisi



9. Pozada-li stéZovatel o nezverejnéni své totoznosti, nebo jestlize je to v zdjmu fadného vytizen,
postoupi se k vyfizeni jen opis petice nebo stiznosti bez uvedeni udaji, které by umoziiovaly
identifikaci stéZovatele. Pokud stéZovatel pozadal o nezvefejnéni své totoznosti, ale charakter
podani neumoziiuyje jeji vyfizeni bez uvedeni nekterého z tdaji o stéZovatelové osobg, je tieba
o tom stézovatele bez zbyte¢nych odkladii vyrozumét. Zaroven se st€Zovatel upozorni, Ze ve
vyfizovani jeho podani se bude pokracovat az tehdy, pokud ve stanovené lhuté udeli souhlas s
uvedenim konkrétnich udaji o své osobé.

Clanek 4

Pied4ni petic a stiZnosti

1. Petice a pisemné stiZnosti adresované volenym organiim meésta jsou predavany asistentce
vedeni, ktera zabezpedi pfedani uréenym adresatim.

2. Petice a pisemné stiznosti adresované méstskému uradu jsou pfedavany asistentce vedeni. Po
zaevidovani v centralni evidenci pieda asistentka vedeni petici nebo stiZnost vyfizujicimu
utvaru k navrhu odpovédi nebo k piimému vyfizeni (viz ptiloha €. 2 a €. 3).

Clanek 5
Postoupeni
1. Petice nebo stiZnosti, jejichZ vyfizeni nenalezi do plsobnosti organi mésta, postoupi vyfizujici
utvar bezodkladné organim (organizacim) k vyfizeni piislusnym, nejdéle vsak ve lhate:
a) 5 dnli u petic,
b) 10 dnd u stiznosti.

2. Vyfizujici utvar informuje vzdy stéZovatele o postoupeni petice nebo stiznosti a zaroven
postoupenou petici nebo stiznost pieda k zaevidovani do centralni evidence.

Clanek 6

Odstranéni formalnich nedostatki

Jestlize pisemnost neobsahuje viechny formalni nalezitosti, vyzve vyfizujici Gtvar stéZovatele k
jejich doplnéni a poskytne mu k tomu piiméfenou lhiitu; soucasné stéZovatele pouci, Ze pokud
tyto nedostatky neodstrani, stiZznosti se dale nebude zabyvat.

Clanek 7
Pfijimani navrhi, pfipominek a podnéti

1. Ob¢ané mésta, pravnické osoby a dalsi osoby uvedené v zakoné o obcich maji pravo obracet se
na organy mésta s navrhy, pfipominkami a podnéty.

2. Pfi pfijimani, projednani a vyfizeni podani, ktera nejsou peticemi nebo stiZznostmi, se postupuje
dle ¢lanku 3 téchto pravidel, neni-li dale stanoveno jinak.

3. Podani adresované organiim meésta se vyfizuji bezodkladné tak, aby byly dodrzeny zakonné
lhaty

4)
§16 odst. 2 pism. g) zdkona €. 128/2000 Sb. , o obcich
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Clanek 8
Vyfizujici Gtvar

1. Petice nebo stiznosti:

a) adresovan¢ zastupitelstvu vyfizuje starosta; pokud charakter petice nebo stiznosti vyzaduje
piimé projednani v zastupitelstvu, informuje starosta toho, kdo petici nebo stiznost podal,
o tom, kdy bude jeji obsah v zastupitelstvu projednan,

b) adresované radé projedndva rada na svém nejbliz§im zasedani; starosta, popf. uréeny radni
informuje toho, kdo petici nebo stiznost podal, o vysledku jednani,

¢) adresované starostovi vyfizuje starosta,
d) adresované jednotlivym ¢lentim rady vyfizuje piislusny radni,
¢) adresované méstskému tfadu vyfizuje piislu$ny odbor:

* na fadové zaméstnance vyfizuje vedouci odboru,

* na vedouci odborll vyfizuje tajemnik,

* na piispévkoveé organizace nebo organizacéni S].Oiky, jejichz ziizovatelem je mésto,
JC)
Vyvl 1Zuje rada mésta.

2. Volené organy mohou poZadat prisluny odbor méstského ufadu o posouzeni petice nebo
stiZnosti a zpracovani stanoviska, piipadné piedat k pfimému vyfizeni.

3. Pokud se petice nebo stiznost adresovana volenému organu tyka oblasti preneseného vykonu
statni spravy, kterou zajistuje méstsky ufad, preda ji adresat neprodlené asistentce vedeni,
ktera zajisti zaevidovani a jeji vytizeni >

Clanek 9
Lhuty pro vyFizeni

1. Lhtta pro vytizeni petic je do 30 dnii ode dne doruéeni.

2. Lhita pro vyfizeni stiZnosti je do 60 dni ode dne doruéeni bezvadného podani méstu, tj. v
piipad¢, kdy je podavatel vyrozumén o potiebé odstranit nedostatky podani, bézi lhita az
dnem nasledujicim po jejich odstranéni.

3. U stiznosti vyfizovanych volenymi organy lze lhiitu k vyfizeni piekrolit pouze z divodu
potieby projednani stiZnosti v zastupitelstvu. V takovém piipadé starosta informuje
st€Zovatele o terminu zasedani zastupitelstva, na kterém bude stiznost projednana.

4. U stiZnosti vyfizovanych méstskym tfadem muze lhitu pro vyfizeni stiZnosti vyjimené
prodlouzit tajemnik, a to pouze v pfipad¢, nelze-li v jejim pribéhu zajistit podklady potfebné
pro vyfizeni stiZnosti. Vedouci pfislusného odboru Zada tajemnika o prodlouZeni lhity
pisemng&, prostfednictvim asistentky vedeni. Zadost musi obsahovat odiivodnéni a navrh
nového terminu vyiizeni. Zadost musi byt predéna asistentce vedeni nejménd 10 dni pred
uplynutim 60 denni lhity. O prodlouZeni lhity informuje vyfizujici utvar stéZovatele pred
uplynutim této lhity.

%) § 175 zakona &. 500/2004 Sb., spravni Fad



Clanek 10

Odpovédnost za vyrizeni

1. Za vEasné vyfizeni petic a stiznosti vyfizované volenym organem mésta je odpovédny piislusny
predstavitel tohoto orgénu.

2. Za vcasné a spravné vyfizeni petic a stiznosti ve stanovené lhité je odpovédny vedouci
prislugného odboru. Je-li piislusnych vice odborl, odpovida asistentka vedeni za koordinaci a
dodrzeni celkového terminu. Jednotlivé odbory odpovidaji za tu ¢ast stiznosti, ktera se dotyka
jejich plisobnosti.

Clanek 11

VyfFizeni

1. Vyfizujici Gtvar je povinen posoudit obsah petice nebo stiznosti a ve Ihate pro vyfizeni pisemné
odpoveédét tomu, kdo petici ¢i stiznost podal nebo tomu, kdo zastupuje ¢leny peti¢niho
vyboru.

2. Asistentka vedeni pfeda stiZznost nebo petici piislusnému utvaru, a to bud k vyfizeni (viz
piiloha €. 2) nebo ke zpracovani navrhu odpovédi (viz piiloha €. 3).

3. Pislusny utvar je povinen ziskat a prosetiit vSechny dostupné podklady pro zjisténi divodnosti
stiznosti. Vysledkem prosetieni u stiznosti je zjisténi, zda-li je diivodna, ¢asteéné divodna
nebo neddvodna. U divodnych a ¢asteéné dlivodnych stiznosti musi byt bezodkladné ucinéna
nezbytna opatieni k napravé zjisténych nedostatki. O vysledku Setfeni a opatienich piijatych
k napraveé se uini zaznam do spisu. StéZovatel bude vyrozumén jen tehdy, jestlize o to
poZadal. V odpovédi u petice se uvede stanovisko k obsahu a zpiisob jejiho vyfizeni.

4. Utvar, ktery byl pozadan o stanovisko, je povinen predat asistentce vedeni stanovisko,
podklady a ndvrh odpovédi k petici nebo a stiznosti v uréenych terminech. Navrh odpovédi
musi byt jednozna¢ny, konkrétni a musi z n¢j vyplyvat, zda je stiznost diivodna, ¢astecné
ditvodna nebo nedlivodna. Musi v ném byt uvedeno, k ¢emu je odbor v ramci své kompetence
piislusny, co bylo $etfenim zjisténo, popf. jaka opatieni k napravé byla piijata.

5. Vyfizeni se provadi hospodarné a bez pritahti ve vSech bodech petice nebo stiZnosti. Petici
nebo stiZznost nelze predat k vyfizeni osobé, proti které sméfuje, ani osobé, ktera je této osob¢
podfizena.

6. Ten, kdo petici nebo stiznost vyiizuje, je povinen s jejim obsahem seznamit osobu, proti které

sméfuje a umoznit ji vyjadfit se k uvedenym skute¢nostem, piedlozit doklady, jiné pisemnosti
a uvést informace a udaje k vyfizeni petice nebo stiznosti nezbytné.

Clanek 12

Zastaveni vyrFizeni

l. Pokud bude v prib&hu vyfizovani zjisténo, Ze o skuteCnostech uvedenych v petici nebo
stiznosti probiha trestni, obcanskopravni, spravni fizeni nebo dafiové Fizeni, bude vyfizovani
petice nebo stiznosti zastaveno a stéZovateli bude tato skute¢nost neprodlen¢ sdélena
vylizujicim utvarem.

2. Je-li podani z¢asti petici nebo stiznosti a z ¢asti podanim ve spravnim fizeni, dafiovém ftizeni
nebo v fizeni o poskytnuti informaci, postupuje se¢ original podani organu piislusnému ke
spravnimu fizeni, dafnovému fizeni nebo k fizeni o poskytnuti informace a kopie podani
zstava ve spisu pro potfeby vytizeni petice nebo stiznosti.
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Clanek 13

Opakované stiznosti

1. Opakuje-li stézovatel stiznost, je tieba posoudit, zda ptivodni stiZnost byla spravné vyfizena a o
vysledku podat stéZovateli zpravu. Neobsahuje-li tato opakovana stiZznost ve véci nové
skutecnosti, vyfizujici utvar sté€Zovatele vyrozumi, Ze jeho podéani bylo doruceno méstu, a
protoZe se jedna o opakované podani, které¢ neobsahuje zaddné nové skuteCnosti, nez jeho
podani pGvodni, nebude jiz opétovné Setfeno.

2. Obsahuje-li stiznost nové skute¢nosti, bude stiznost opétovné prosetiena.

Clanek 14

Evidence petic a stiZnosti

1. Evidenci petic a stiznosti podléhaji vSechny petice a pisemné stiZnosti dorucené meéstu a jeho
organtim.

2. Organy, kterym byla petice nebo stiznost dorucena, jsou povinny neprodlené predat asistentce
vedeni k zaevidovani v centralni evidenci kopie v8ech doru¢enych petic nebo stiznosti, kopie
dopist, kterymi byly petice nebo stiznosti postoupeny, a kopie odpovédi na petice nebo
stiznosti, popf. dal$ich pisemnosti s vyfizovanim petic nebo stiznosti souvisejicich.

3. Vedouci odboru je odpovédny za eviden¢ni ukony a sledovani lhiit pro vyfizovani petic a
stiznosti. Petice, stiznosti a spisovy material k nim se zaklada oddélené od ostatnich spisil.

Clanek 15

Centralni evidence

1. Centralni evidence obsahuje vSechny dilezité idaje pro hodnoceni doslych petic a stiZnosti,
jejich kontrolu a spravnost vyfizeni. Obsahuje zejména:

a) potfadoveé ¢islo,

b) jméno, pfijmeni a adresu (u pravnické osoby nazev a sidlo) osob, které petici nebo stiZznost
podaly,

c) pfedmét stiznosti nebo petice s uvedenim proti komu (cemu) sméiuje,
d) datum pijeti,

e) lhiita pro vyfizeni,

f) vyfizujici utvar,

g) zplsob vyfizeni a piipadna opatieni pfijata k naprave,

h) datum vytizeni,

1) kvalifikaci z hlediska divodnosti (jen u stiZznosti).

2. Centralni evidenci vede asistentka vedeni.
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Clanek 16

Spolecna ustanoveni

1. Asistentka vedeni sleduje uplnost a v€asnost vyfizovani petic a stiznosti a mize pozadovat od
vedoucich odborli neprodlené odstranéni nedostatkli zjisténych ve vykonu agendy petic a
stiznosti.

2. Vedouci pfislusnych odborii zabezpe€uji kontrolu plnéni piijatych opatieni vyplyvajicich z
divodnych stiznosti.

3. Asistentka vedeni piedklada radé meésta prostfednictvim tajemnika jedenkrat roéné Zpravu o
vyfizovani petic a stiznosti za pfedchazejici rok. Zprava obsahuje informace o poctu a
zplsobu vyfizeni podanych petic a stiznosti.

4. Osoby, podilejici se na vyfizovani petic a stiznosti, jsou povinny zachovavat ml¢enlivost o
vécech, o kterych se dozvédély v souvislosti s jejich vyfizovanim, pokud této povinnosti
nebyly zprostény.

Clanek 17

Prechodna ustanoveni

U petic a stiznosti dorucenych pred nabytim u¢innosti téchto pravidel se postup dokonéi podle
Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiZznosti schvalenych usnesenim rady mésta .
390/2010 ze dne 26.04.2010.

Clének 18

ZruSovaci ustanoveni
Rusi se Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti schvalenych usnesenim rady mésta ¢.
390/2010 ze dne 26.04.2010.
Clanek 19

Zavérefna ustanoveni

Tato Pravidla nabyvaji u¢innosti dnem 01.03.2013.

V Zatci dne 26.02.2013

Mgr. Zdenika Hamousova, starostka mésta Zatec

Ing. Jan Novotny, mistostarosta mésta Zatec

Ing. Be. Petr Vajda, tajemnik Méstského witadu Zatec - },{{ .....................................



MESTSKY URAD ZATEC

nam. Svobody 1, 438 24 Zatec

Odbor (nazev odboru)

Priloha ¢. 1

Zaznam o Gstnim podani stiZznosti

Udaje o osobé, kterd podani ¢ini:
Jmeéno a prijmeni:

Datum narozeni:
Misto trvalého pobytu:

Dorucovaci adresa:

Telefon:
E-mail:
ID:

Piedmét stiZnosti:

DoloZené pisemnosti:

Zaznam provedl:

Skonéeno, piecteno a podepsano:
V Zatcidne ................

Jméno a pFijmeni zapisovatele
a podpis

Zapsanov................... hodin

Jméno a prijmeni osoby,
ktera podani ucinila a podpis

Jména a prijmeni pripadnych
dalsich osob, které se jednani
ucastnily a jejich podpis



Pifloha ¢&. 2

ODBOR : (nazev odboru)

Predani podani k vyFizeni &.j.:

Eviden¢ni ¢islo podéni v centrilni evidenci:

Jméno a pFijmeni:
osoby, ktera podani
ucinila

Adresa:

Datum poddni:

Lhuta pro vyFizeni
podani:

Piedano e-spisem dne:

V Zatci dne:

Piedavajici — asistentka
vedeni: Jméno a pFijment Podpis:

Piejimajici - jméno a
pFijmeni

Dne : Podpis:

Kopii vyFizeného podani predejte asistentce vedeni.




Priloha ¢. 3

ODBOR : (nazev odboru)

Piedani poddni k navrhu odpovédi

Eviden¢ni €islo podani v centrdlni evidenci:

Jméno a piijmeni:
osoby, kterd podant
ucinila

Adresa:

Datum podéni:

Lhiita pro vyFizeni
podani:

Predano e-spisem dne:

V Zatci dne:

Piredavajici — asistentka
vedeni:

jméno a prijmeni

Podpis:

Prejimajici - jméno a
piijmeni

Dne :

Podpis:




