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1. Uvod a cil

Smérnice stanovuje pravidla organl mésta pfi pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti
adresovanych Méstu Sternberk nebo jeho organim v samostatné i pfenesené plsobnosti.
Postup pfijimani petic a stiznosti v samostatné plsobnosti stanovuje v souladu
s ustanovenim § 102 odst. 2 pism. m) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdé&jsich predpisli, Rada mésta Sternberka.

2. Definice pojmu a zkratky

2.1. Pojmy

Petice

Za petice se povazuji zadosti, navrhy ve vécech vefejného nebo jiného spolec¢ného zajmu,
které patfi do pusobnosti mésta, a kterymi se jednotlivec sam nebo spole¢né s jinymi obraci
na jeho organy. Pravnické osoby mohou podavat petice, je-li to vi'souladu s cili jejich ¢innosti.

Stiznost podle spravniho fadu

StiZnosti se dle ustanoveni § 175, odst. 1 zakona €..500/2004 Sb., spravniho fadu, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen spravni fad) rozumi podani fyzické, pravnické osoby nebo
skupiny osob (dale jen ,stézovatel), jimz poukazuji na nevhodné chovani Ufednich osob
nebo na postup prislusného spravniho organu v pfipadé, Zze spravni fad neposkytuje jiny
prostfedek ochrany (viz opravné prostfedky, ochrana pfed neclinnosti pfislusného spravniho
organu dle ustanoveni § 80 spravniho fadu aj.).

Anonymni stiZznosti se rozumi podani, které neobsahuje udaje podstatné pro identifikaci
osoby stézovatele (tjx jméno, pfijmeni; adresu mista trvalého pobytu nebo adresu sila u
pravnické osoby, resp.jinou adresu pro doruovani).

Ostatni stiznosti (mimo pusobnost spravniho radu)

Za ostatni stiznosti, které nespadaji do pusobnosti ustanoveni § 175 spravniho fadu, se
povazuiji stiznosti souvisejici se samostatnou i pfenesenou pusobnosti obce, dale podani
souvisejici «vyluéné se soukromopravnimi Ukony (ob&anskopravnimi, obchodné& pravnimi,
pracovnépravnimi), které provadéji organy meésta pfi vykonu samostatné plsobnosti a
podani souvisejici se vztahy mezi samospravnymi organy téhoz Uzemné samospravného
celku.

Zpracovatel .
Vedouci vécné prislusného odboru, samostatného oddéleni, tajemnik Mé&U nebo velitel MP.
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2.2. Zkratky
ZM Zastupitelstvo mésta Sternberka MK manazer kvality
RM Rada mésta Sternberka ogpyy ~ Qddéleni personalistiky a
vnéjSich vztahl
M&U  Méstsky afad Sternberk CR Ceska republika
T tajemnik M&U Sternberk MP Méstska policie
VO vedouci odboru (vedouci s starosta

samostatného oddéleni)

3. Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je zavazna pro v8echny zaméstnance Mésta Sternberka a uvolnéné &leny ZM.

4. Odpovédnost a pravomoc

Matice dokumentace a odpovédnost

dokument, Cinnost OdPVV T/S (pro MP) | zpracovatel
evidence petic a stiznosti (0] I S
vyfizeni petice I P O
vyfizeni stiznosti I P O

Legenda: P pravomoc, O odpovédnost, S spoluprace, | informace
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5. Popis €innosti

5.1. Vyrizovani petic.

5.1.1. Povinné nalezitosti petice

Nalezitosti petice stanovi pfislusna ustanoveni zakona €. 85/1990 Sb., o pravu peticnim, ve
znéni pozdéjSich predpisu. Petice musi byt podana v pisemné formé. Musi obsahovat
jméno, pfijmeni toho, kdo ji podava. Podava-li petici peti¢ni vybor, je nutno, aby v ni byla
uvedena jména, pfijmeni a bydlisté vSech ¢lenl tohoto vyboru a taktéz jméno, piijmeni a
bydlisté toho, kdo je opravnén Cleny petiéniho vyboru v konkrétni véci zastupovat.

5.1.2. P¥ijimani petic a jejich evidence

5.1.2.1.

5.1.2.2.

Petice pfijima odbor vnitfnich véci - podatelna ~M&U. (dale jen podatelna).
Centralni evidence petic je vedena na OdPVV a obsahuje:

- datum doruceni petice,

- evidencni Cislo petice,

- jméno, pfijmeni a adresu osoby, ktera petici podala nebo jméno, pfijmeni a

adresy osob, které tvofi peticni vybor,

- struCny obsah petice,

- Udaj o tom, kdy a komu byla petice pfedana k vyfizeni,

- datum a zpusob vyfizeni petice

Nepatfi-li petice do plsobnosti mésta, OdPVV ji bezodkladné&, nejdéle vSak do 5
dnd, postoupi pfislusnému jinému. organu nebo jiné osobé a uvédomi o tomto
postupu toho, kdo petici podal.

5.1.3. Postup pii vyfizovani petic

5.1.3.1.

5.1.3.2.

5.1.3.3.

5.1.3.4.

Po zaevidovani petice do centralni evidence ji ur€eny zaméstnanec OdPVV, po
posouzeni obsahu, pfeda pfisluSnému vedoucimu zaméstnanci k vyfizeni.
Vztahuje-li se podana petice k Cinnosti rady mésta nebo zastupitelstva mésta,
zameéstnanec OdPVV |ji pfeda starostovi, ktery rozhodne o zpusobu jejiho
vyfizeni.

Vedouci zaméstnanec, kterému byla petice pfedana k vyfizeni, je povinen
pisemné -odpovédét tomu, kdo ji podal anebo tomu, kdo zastupuje cleny
peticniho vyboru a to do 30 dnu. V pisemné odpovédi uvede stanovisko
k obsahu petice a zpUsob jejiho vyfizeni. Kopii pisemné odpovédi na petici pfeda
OdPVV.

V pfipadé, Ze k vyfizeni petice je tfeba delSi Ihtity nez 30 dnl (napf. s ohledem
na terminy zasedani ZM) upozorni na tuto skute¢nost VO pisemné toho, kdo
petici podal anebo toho, kdo zastupuje Cleny peticniho vyboru bezodkladné,
nejpozdéji vSak do 30 dnl od prijeti petice.

Pokud je z obsahu petice zfejmé, Ze vyzyva k porusovani Ustavy CR a zakond,
k popirani nebo omezovani osobnich, politickych €i jinych prav ob&anu pro jejich
narodnost, pohlavi, rasu, plvod, politické nebo nabozenské smysleni a socialni
postaveni, nebo pokud vyzyva k podnécovani rasové nesnasenlivosti nebo
k nasili, odpovédi na petici je jeji odmitnuti s odlvodnénim.
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5.2. Vyrizovani stiznosti

5.2.1. Prijem stiznosti v pusobnosti spravniho radu, ostatnich stiznosti a jejich

5.21.1.

5.2.1.2.

5.2.1.3.

5.2.1.4.

5.2.1.5.

evidence

Stiznosti pfijima podatelna, tim neni dotéena povinnost ostatnich zaméstnanct
mésta pfijimat stiznosti.

StéZovatel je opravnén podat stiznost telefonicky, pisemné, ustné do’ protokolu
nebo v elektronické podobé prostfednictvim e-mailu nebo datovou schrankou.

PFi podani stiznosti Ustné pfijima stiznost kazdy zaméstnanec zarazeny do M&U,
pokud pfijemce (spravni organ) stiznost nevyfidi hned, stéZovatele vyslechne a
sepiSe o obsahu stiznosti pisemny zaznam (protokol) viz pfiloha €. 3.

V8echny stiznosti doru¢ené na podatelnu, na jednotlivé odbory, MP a uéinéné na
jednotlivych odborech ustné do protokolu, zaslané na elektronickou adresu,
datovou schrankou nebo sepsané jednotlivymi zaméstnanci na zakladé ustniho
nebo telefonického podani se zapisuji do centralni-evidence stiznosti, kterou
vede OdPVV .

Centralni evidence stiznosti OdPVV obsahuje zejména:

- poradoveé Cislo stiznosti,

- datum pfijeti stiznosti,

- jméno (nazev) stéZovatele, adresu mista trvalého pobytu (adresu sidla),
popf. jinou adresu pro dorucovani,

- oznaceni spravniho organu (v pfipadé postoupeni stiznosti),

- predmét stiznosti,

- Udaj o tom,kdy a komu byla stiZznost, pfipadné jeji ast pfidélena k vyfizeni,

- vyhodnoceni dlivodnosti stiznosti,

- datumvyrozumeéni stéZovatele o zplsobu vyfizeni stiznosti

5.2.2. Postup pri vyfrizovani stiznosti dle spravniho radu a ostatnich stiznosti

5.2.2.1.

5.2.2.2.

5.2.2.3.

5.2.2.4.

Po zavedeni stiznosti do centralni evidence pfeda zaméstnanec OdPVV kopii
této <stiznosti pfislusnému vedoucimu zaméstnanci k vyfizeni (dale jen
zpracovateli), a to vzdy po projednani s tajemnikem M&U (v ptipadé MP se
starostou).

OdPVV je povinna pfedavat kopie stiznosti zpracovateli vyhradné
prostfednictvim spisové sluzby a taktéz jejim prostfednictvim pfijimat odpovédi
na ni.

Vztahuje-li se stiznost k Cinnosti rady mésta nebo zastupitelstva mésta, je
postoupena starostovi, ktery rozhodne o zpusobu jejiho vyfizeni. Stejny postup
bude v pfipadé, je-li stiznost adresovana pfimo starostovi.

Je-li stiznost adresovana radé meésta nebo zastupitelstvu mésta a jsou tyto
organy k dané véci vécné pfisludné, predklada jim zpracovatel navrh na vyfizeni
stiZznosti ke schvaleni v souladu s pfisluSnymi jednacimi fady a smérnici €. S 42-
05.
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5.2.2.5.
5.2.2.6.

5.2.2.7.

5.2.2.8.

5.2.2.9.

5.2.2.10.

5.2.2.11.

5.2.2.12.

5.2.2.13.

Zpracovatel posuzuje stiZznost podle obsahu bez ohledu na to, jak je oznacena.

Pokud stéZovatel neuvede ve stiZznosti adresu mista trvalého pobytu (adresu
sidla u pravnické osoby), popf. jinou adresu pro doruCovani, jedna se o
anonymni stiznost, ktera se odloZi. Stejny postup zvoli zpracovatel stiZznosti i
v pfipadé, Ze stéZovatel neuvede, eho se podanou stiznosti domaha.

Je-li zobsahu stiznosti zfejmé, Ze byla pfijemci zaslana pouze na védomi,
provede se jeji zaevidovani s vyznadenim této skute€nosti a bez vyrozuméni
stéZovatele se ulozi na pfisluSném odboru nebo organu.

Jestlize se stiznost vztahuje k ¢innosti vice odboru, vyhotovi uréeny zpracovatel
stiznosti jeji rozbor s navrhem FeSeni. Tento rozbor bude obsahovat strucny
popis pfedmétu stiZznosti, subjekt, proti kterému sméfuje, pfislusna ustanoveni
platné legislativy a oznaceni spravnich organu, které se véci zabyvaly.

Jedna-li se o stiznost nebo podani v jehoz obsahu je poukazano na mozné
korup&ni jednani zaméstnance mésta nebo feditele pfispévkové organizace
zfizené méstem, je soucasti Setfeni pisemné vyjadieni dot€eného zaméstnance.
V pfipadé divodné stiznosti informuje zpracovatel tajemnika M&U (v pfipadé
zaméstnancti mésta zafazenych do M&U) nebo starostu (v pfipadé tajemnika,
straznikd MP a feditelu pfispévkovych organizaci).

U stiznosti na jednani a chovani zaméstnancl mésta je zpracovatelem pfislusny
nadfizeny (vedouci odboru, tajemnik nebo starosta). Je nepfipustné, aby
stiznost, ktera je sméfovana na jednani-a _chovani ur€itého zaméstnance, byla
timto zaméstnancem vyfizovana. Soucasti Setfeni je vzdy pisemné vyjadreni
dotéeného zaméstnance.

Zpracovatel fadné provéri skutkové okolnosti uvedené ve stiznosti. PovazZuje-li to
za ucelné, provede mistni Setfeni, vyzada si potfebnou dokumentaci souvisejici
s podanou stiznosti, vyslechne osoby, proti nimz stiznost sméfuje, popf. dalsi
osoby nebo si opatfi stanoviska jinych spravnich organd. Je-li z obsahu podané
stiznosti ziejmé, Ze |ze na jejim zakladé zahgjit spravni fizeni, vécné a mistné
pFislusny spravni organ zahdji spravni fizeni. Kopii odpovédi na stiznost pfeda
zpracovatel OdPVV bez zbyte€ného odkladu.

Neni-li pfijemce stiznosti vécné prislusny k vyfizeni stiznosti nebo jeji Casti,
zpracovatel bez zbyte&ného odkladu postoupi tuto stiznost nebo jeji ¢ast vécné
pfislusnému spravnimu organu. O postoupeni stiznosti nebo jeji casti
zpracovatel vyrozumi stéZovatele a centralni evidenci stiznosti OdPVV.

Jsou-li pFijemci zasilany opakované stiznosti v téZze véci, ur€eny zpracovatel po
projednani s tajemnikem M&U posoudi, zda obsahuje nové skutecnosti. Pokud
tomu tak neni, oznami zpracovatel stiznosti stézovateli, Ze neshledal divod se
danou stiznosti opakované zabyvat. Pokud i pfes toto upozornéni stézovatel dale
zasila opakované stiznosti v téZe véci bez uvedeni novych skutecnosti, nebude
jiz zpracovatel stiznosti jejich pFijem potvrzovat ani je proSetfovat (odpovidat).

5.2.3. Vyrizeni stiznosti a opatieni k napravé

5.2.3.1.

V odpovédi na stiznost zpracovatel uvede, zda byla stiznost uznana jako
divodna, c¢asteéné divodnad nebo nedivodnad a také skuteCnosti a
ustanoveni pravnich pfedpisu, o které zpracovatel sviij zavér opira.
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5.2.3.2. Byla-li stiznost shledana dudvodnou nebo ¢&aste€né duvodnou, zpracovatel
bezodkladné ucini nezbytna opatfeni k napravé.

5.2.3.3. O vysledku proSetfeni stiznosti, pfijatych opatfenich a Ihtach jejich realizace
vyrozumi zpracovatel stéZovatele. V pfipadé stiZznosti dle spravniho fadu,
stéZovatel bude vyrozumén jen tehdy, jestlize o to pozadal.

5.2.3.4. U davodnych stiznosti jsou vedouci zaméstnanci povinni navrhovat nebo
pfijmout vu¢i  podfizenym zaméstnancim opatieni podle platnych
pracovnépravnich predpist. O pfijatych &i navrhovanych opatfenich. informuji
tajemnika nebo starostu.

5.2.4. Lhuty k vyfizeni stiznosti

5.2.4.1. Zpracovatel je povinen stiznost dle spravniho fadu wyridit' bez zbyteCnych
pritahl nejpozdéji do 60 dnu od doru€eni pFijemci. V pfipadé ostatnich stiznosti
¢ini tato Ihtta 30 dnu.

5.2.4.2. Lhatu 60 dnd pro vyfizeni stiznosti dle spravniho fadu lze prekroéit pouze
v pfipadé, ze si v jejim priabéhu nemohl zpracovatel opatfit podklady potfebné
k vyfizeni stiznosti. O této skutecnosti musi byt stéZzovatel vyrozumén.

5.2.4.3. Lhdtu 30 dnd u ostatnich stiznosti Ize prekroCit. pouze v pfipadé, ze si v jejim
prabéhu nemohl zpracovatel opatfit podklady potfebné k vyfizeni stiznosti nebo
byl zpracovatel vazan Ihitami zasedani organi mésta. O této skute€nosti musi

byt stéZovatel bezodkladné vyrozumén nejpozdéji vSak do 30 dnl od doruceni
stiznosti.

5.2.5. Prezkoumani zplisobu vyrizeni stiznosti dle spravniho fadu

Ma-li stéZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal u pfijemce nebo zaslal pfijemci, nebyla fadné
vyfizena, je opravnén pozadat nadfizeny spravni organ o proSetieni zplsobu vyfizeni
pfedmétné stiznosti.

5.3. Spoleéna ustanoveni
5.3.1. Podepisovani petic a stiznosti

5.3.1.1. Odpovédi na petice podepisuje starosta nebo mistostarosta. Odpovédi na
stiznosti podepisuje zpracovatel.

5.3.1.2. Starosta, mistostarosta a tajemnik M&U podepisuji odpov&di na stiznosti
v pripadech, které si vyhradi.

5.3.2. Zprava o peticich a stiznostech

OdPVV predklada zpravu o podanych a vyfizenych peticich a stiznostech za uplynuly
kalendarni rok organim mésta zpravidla ve vyro€ni zpravé mésta.
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6. Zaznamy

Tabulka zaznamu vyplyvajicich z €innosti a procest definovanych v této smérnici:

Identifikace Nazev Zpracovatel | UloZeni dokumentu

dokumentu dokumentu dokumentu Misto Doba
Evidence petic OdPVV OdPVV 5 |t
Evidence stiznosti OdPVV OdPVV |5 let

7. Souvisejici dokumentace
7.1. Externi zavazné dokumenty

Zakon ¢&. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich pfedpisu
Zakon ¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich novelizaci

7.2. Ridici dokumenty
S 42-04 Spisovy rad M&U

8. Zavérec€na ustanoveni
8.1. Dnem 30.04:2017 se rusi 1. vydani smérnice S 42 - 07 Pravidla pro pfijimani a

vyfizovani petic a stiznosti.
8.2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 01.05.2017.

9. Pfilohy

Ptiloha ¢. 1 Zaznam o seznameni formular F 42-02-01
Pfiloha €. 2 Revizni / zménovy list formular F 42-02-02
Priloha ¢. 3 Zaznam stiznosti formular F 42-07-01
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Priloha ¢. 3

MESTO STERNBERK , 5
ZAZNAM STIZNOSTI

Organ mésta, kterému je stiznost adresovana:

datum prijeti stiznosti | jméno (nazev) stézovatele

adresa mista trvalého pobytu (adresa sidla) a kontaktni Gdaje (telefonni ¢islo, e-mail)

adresa pro doruc¢ovani (je-li odliSna od mista trvalého pobytu)

predmét stiznosti

Jméno a funkce zaméstnance mésta,
ktery stiznost sepsal

Datum a podpis zaméstnance mésta

Datum a podpis stézovatele

F 42-07-01




