Pravidla pro pfijimani a vyfizovani stiZnosti, ozndmeni a podnétii
obCant na Méstském ufadé Kaplice

L.
Uvodni ustanoveni

Pravidla jsou pfijiméana na zéklad¢ § 102, odst. 2, pismena n), zdkona ¢&islo 128/2000 Sb., o
obeich, ve znéni pozdg&jsich predpist.

IL
Zakladni pojmy a zdsady

StiZznosti se rozumi podani ob&ana v individualnim z&jmu, které nelze vy¥idit podle jiného
pravniho pfedpisu a téZ podani, kterym se fyzické & pravnické osoby ve svém individudlnim
zdjmu domahaji ochrany svych poru$ovanych nebo ohroZovanych prav nebo oprévnénych
z4jmi nebo poukazuji na jiné nedostatky, pfi¢emz se nejednd o stiZnost ve smyslu § 175
zak.&, 500/2004 Sb., spravniho ¥adu.

Oznameni jsou podani upozoriujici na negativni jevy v oblastech dotykajicich se piisobnosti
mésta a sledujici pfevazné celospoletenské zajmy.

Podnéty jsou navrhy na zlepSeni existujiciho stavu, ekonomi&t&jsi fedent urditého Gkolu nebo
navrhy na feSeni ur€ité problematiky v oblasti plisobnosti mésta,

Kde se dale v t€chto pravidlech pojednava o stiZznostech, pfim&fené se tato ustanoveni pouZiji
i na vyfizovani ozndmeni a podnéti.

IIL
PFijimani stiZnosti
1. StiZnosti utinéné osobnd piijima kancelaf tajemnika, popiipadé jednotlivé odbory MU

podle v&cné piisobnosti. Stiznosti se piijimaji kazdy pracovni den v pracovni dobé.

2, O ustné podané stiZnosti, kterou nelze vyfidit p¥i jejim podani, pofidi pracovnik se
stéZovatelem protokol, a to i tehdy, bude-li stiZznost podle vécné pfisludnosti vyfizovat
jiny odbor, nebo jiny organ statni spravy, a pokud o to stéZovatel pozada.

Protokol obsahuje tyto naleZitosti:
* jméno a pfjmeni st&Zovatele,
-

bydlisté st€Zovatele,

* vyyli¢eni pfedmétu stiZnosti takovym zplsobem, aby pracovnik povéfeny jejim
vyiizovanim nemusel dodateéné ziskdvat potfebné informace k jejimu obsahu, pokud
bylo moZné jejich ziskani pfi prvotnim stnim jednani s obanem,

* piipadné telefon, emailovou nebo jinou kontaktni adresu.




Pisemné podané stiZnosti piejimé podatelna M&U. Pokud je takova stiZnost predana
osobné jinému pracovnikovi MEU, tento ji neprodlend postoupi prostiednictvim
podatelny do kancelafe tajemnika.

IV.
Centralni evidence stiznosti

Kancelaf tajemnika zaeviduje bez zbytedného pritahu stiZnost do centralni evidence
stiZnostl. KaZdy odbor je povinen viechny do§lé stiZnosti rovn&Z bez pritahi za telem
evidence nahlésit k zapsani do centrdln{ evidence, poskytnout kopii stiZnosti a dalgich
materialQl souvisejicich s vyfizovanim stiZnosti, véetnd pisemného dokladu o konedném
zpluisobu vyfizeni.

Pokud stiznost dosud nebyla pfidélena k vytizeni, ihned po zaevidovéni ji kancelaf
tajemnika predd k vyifizen{ piislu$nému odboru, pfp. jinému organu obce, a to v souladu
s jejim charakterem. P¥isludné odbory potvrdi jeji pfevzeti,

Centralni evidence st{Znosti obsahuje:

* Cislo jednaci pifidélené kancelafi tajemnika,

* druh podéni (zda se jedna o stiZnost, ozndmeni, & podnét),

* datum podéni,

* jméno, pfjmeni a adresu stéZovatele,

* struény pfedmét stiZnosti,

* kdy a komu byla stiZnost pfeddna k proSetieni nebo vyiizeni,
* den vyfizeni stiZznosti,

vysledek Setfent,
* skute€nost, zda bylo vyfizovani stiZnosti prodlouZeno a do kdy.

V.
Vécna piislu§nost a vylouéeni

StiZznost vyfizuje odbor, kterému byla po zaevidovani postoupena. StiZnosti, které svym
obsahem spadaji do v&cné pasobnosti vice odbori, vyfizuje odbor na zdklad® pievaZujici
problematiky nebo jeji zdvaZnosti. V takovém piipads je oprdvnén pozadovat od dalich
véeng pifsluSnych odborti vyjadieni, stanoviska, p¥ip. podklady, které potiebuje k jejimu
vyfizeni. Dotéené odbory jsou povinny do 10 dnti Zddosti vyhovét, pokud tak nemohou ze
zakonnych & jinych diivodt u¢init, musi poskytnout pisemné zdtivodnéni.

Pokud se dva nebo vice odbori nemohou dohodnout na vécné p¥isluinosti k vyfizovani
stiznosti, rozhodne o jejim pfidéleni tajemnik.




10.

11.

Starosta mlZe vyfizenim stiZnosti povéfit mistostarostu, v jehoZ plsobnosti se nachaz{
oblast, do niZ stiZnost svym obsahem sméfuje.

Pokud je stiznost sméfovana proti konkrétnimu zaméstnanci Méstského dfadu, bude ji
vyfizovat jeho pifmy nadfizeny. Kopie stiZnosti bude ihned po zaregistrovani dana na
védomi tajemnikovi, kfery miiZe dle uvaZeni vyfidit stiZnost osobng, Stejné tak bude
seznamen i s vysledkem vyfizovéni.

StiZnosti sméfujici na jednotlivé strdZniky Méestské policie vyfizuje povéfeny
mistostarosta.

StiZznost sméfujici vii¢i vedoucimu odboru vyfizuje tajemnik a stfZnost na tajemnika
Méstského Ufadu vyfizuje starosta.

StiZnost na starostu, mistostarostu nebo ¢lena Rady mésta bude pfedloZena na nejblizs$im
zaseddni Rady mésta, na kterém se o stiznosti, pfipadné zptisobu vyiizeni rozhodne.

StiZnosti na ostatni volené zastupitele Mésta budou pfedloZzeny na nejbliZsim zasedani
Zastupitelstvu mésta, které rozhodne o zplsobu vyfizeni.

Pokud stiZnost patfi do kompetence jiného orgdnu nebo organizace, bude postoupena
prostfednictvim kancelafe tajemnika, a to do 5 dnti ode dne podani. Kancelaf tajemnika o
této skuteénosti uvédomi st¢Zovatele.

St¢Zovatel nebo jind osoba, které se vyfizovani stiznosti bezprostfedné tykéd, miliZe
namitat podjatost vyfizujictho pracovnika, jakmile se o ni dozvi. K ndmitce se
nepithlédne, pokud byla podina se zbyteénym odkladem. O namitce rozhodne
bezodkladné nadfizeny pracovnika. O ndmitkach stejné tak jako o zplsobu vyfizeni musi
byt informovana kancelaf tajemnika.

Pracovnik, kterému byla stiZnost pfeddna k vyfizeni, je povinen bezprostiedng po tom, co
se dozvi o skute¢nostech nasvédCujicich jeho podjatost, informovat svého nadiizeného.
Ten bez zbytedného odkladu v koneéné instanci rozhodne, zda je davod k vyloudeni
pracovnika z vyfizovanf stiZnosti.

VL
Vyfizovani stiznosti

Po piedani stiZnosti p¥isluinému odboru uréi jeho vedouci neprodlené pracovnika, ktery
bude stiZnost vyfizovat, a projednd s nim postup.

P#i zahdjent vyfizovani stiZnosti stejn¢ tak, jako v jejim prGb&hu, je pracovnik povinen
zkoumat, zda stiZnost nezavdava divod k postupu dle § 42 zakona €. 500/2004 Sb.,
spravniho ¥adu, pfipadné dle jinych pravnich norem. V piipad¢, Ze tomu tak je, ihned
zastavi vyfizovani stiZznosti dle t&chto pravidel a nadéle postupuje v souladu s pfisluinym
zakonem. O tomto postupu informuje tajemnika i stSZovatele.

PoZada-li o to stdZovatel, nebo je-li to vzajmu sprdvndho vyfizeni stiZnosti, pii
proSetfovani stiznosti se bude pouZivat pouze opis stiZnosti bez uvedeni jména
st&Zovatele. Pivodni stiznost se jménem stéZovatele bude uloZena v centralni evidenci
stiZnosti.




Stiznosti se vyfizuji bez zbyte¢ného prodleni. Viechny duileZit&j§i Gkony provadéné
v prubéhu vyfizovani stiZnosti se zaznamendvajf pisemnou formou (protokolem, tfednim
zdznamem apod.), nebo, umoZfivje-li to povaha véci, poznamendnim do spisu.
Poznamenéni do spisu se provadi vyhradné prostfednictvim Kanceldfe starosty a
tajemnika. Pokud dojde k piedavani pisemnosti mezi jednotlivymi odbory, postoupeni
véci apod., dé&je se tak ovefitelnou formou (prostiednictvim podatelny, proti podpisu
apod.).

. Vytizeni stiznosti musi byt ukonfeno do 30 dnd ode dne dorudeni na Méstsky GFad.
Ktomu je moZno pfipolist dobu aZ 30 dnf, jestliZe je zapotfebi ve véci konat Usini
jednani nebo mistni Setfeni, je-li nutné vyZadat si ve v&i stanovisko & podklady od
jiného odboru & organu, nebo jde-li o zvlast slozity ptipad. Udelnost prodlouZeni Ihity
stejné tak jako jeho dfivod musi byt ze spisu patrné. Lhita k vyfizeni stiznosti podle
hlavy V odst. 9 je 90 dnti, pokud ji Zastupitelstvo neprodliouZi.

Za pritahy ¢i nedfisledné vyfizeni stiZnosti je nad¥izeny pracovnik povinen vyvodit proti
provinilym pracovnikiim disledky dle zdkoniku préce (popf. jinych pravnich piedpist).
Je povinen vyvozovat zavery rovn€Z vidi tm pracovnikiim, ktefi zavdali podnét
k opravnéné stiZnosti.

Kdykoli v priib&hu lhity je ureny pracovnik opradvnén vyFizovani stiznosti zastavit
nastane-1i n&ktery z ndsledujicich divodi:

a) stéZovatel vzal svou stiznost zpdt

b) stéZovatel v urené [hit€ neodstranil podstatné vady stiZnosti, jejichZ piftomnost brani
fadnému vyiizeni véci, napf. konkretizace véci, o kterou jde & osoby, proti kterd
stiZznost sméfuje. Toto neplati, méZe-li pracovnik odstranit vady bez nepiiméfeného
Usili sam. St&€Zovatel musi byt pfedem na moZnost zastaveni vyfizovani stiZnosti
upozornén.,

¢} stiznost je zcela zjevné nepravdivd a pomlouvaing, nebo md vyrazng obstrukéni
charakter

d) st&Zovatel v priib¢hu vyfizovani stiZnosti s pracovnikem nespolupracuje a klade
faktické prekaZky takového rédzu, Ze stiZnost nemiZe byt Fadn& vy¥izena. Tato
skuteCnost musi byt f&dné zaznamenand a dokladovatelnd ve spisovém materialu.
StéZovatel musi byt pfedem na moZnost zastaven{ vyfizovani stiZnosti upozorn&n.

e) zjistl, Ze ve v&ci, kterd je pfedméiem stiZnosti, nebo kterd s pfedmétem stiZnosti
bezprostiedng a neoddélitelng souvisi, se kond spravni fizeni u jiného organu

) zjisti, Ze pfedmét stiznosti spadd do samostatné plsobnosti jiného tizemnd&spravniho
celku, vtakovém pfipad® kromé& zastaveni rovndZ zaleZitost pifsluinému celku
postoupi, a st€Zovatele o tomto informuje

g) stézovatel zemfel nebo zanikl, pokud neprojevi zijem o pokradovani vyfizovéni
stiZnosti pravni ndstupei, anebo zanikla v&c nebo pravo, kter¢ho se stiznost tyka

h) stiZnost se stala zjevn€ bezpfedmétnou




O zastaveni vyfizovéani stiznosti je pracovnik povinen neprodlend informovat st&Zovatele
(vyima diivodu k zastaveni dle pism. a, g) a kancelaf tajemnika. Pokud st&Zovatel se
zastavenim vyfizovanf stiZnosti nesouhlasi, md pravo podat ndmitku k bezprostiednimu
nadfizenému pracovnika, ktery o véci v koneéné instanci rozhodne do 30 dnd.

VII.
Ukoncdeni vyFizovani stiZnosti

1. StdZovatel musi byt pisemné vyrozumén o zplsobu vyfizeni jeho stinosti a o piijatych
opatienich k naprave.

2. Pokud byla stiZnost postoupena k vyfizeni jinym orgnem, a tento si vyZadal informaci o
vysledku Setfeni, udini tak piisluiny orgén pisemnou formou bezprostiedné po ukondeni
profetiovani.

3. Pisemny doklad, ve kterém jsou uvedeny vysledky proSetfovani (protokol, dopis, u¥edni
zaznam), a informaci o tom, Ze s nimi byl seznidmen st€Zovatel, pfisludny odbor pfeda
kanceléfi tajemnika.

4. U opravnénych stiZnosti musi byt pfi vyfizen{ stanovena opatfeni k naprav&. Po jejich
splnéni ve stanoveném terminu ozndmi piisluiny odbor Kancelafi starosty a tajemnika, Z¢
opatfeni jsou splnéna a stiZnost uzaviena.

5.V pfipadé, Ze st€Zovatel nesouhlasi se zpfisobem vyfizeni stiZnosti, miZe podat namitku
bezprostfednimu nadiizenému pracovnika, ktery ji vytizoval. Nadfizeny pracovnik do 30
dnth vyfizend stiZnosti potvidi, nebo zpfisob vyfizeni zm&ni, nebo vrati stiznost k novému
profetieni.

6. Opakuje-li stéZovatel stiznost, nadfizeny pracovnika piezkoumd, zda péivodni stiZnost
byla spravnd vyfizena a o vysledku poda st€Zovateli zpravu. Neobsahuji-li jeho dalgi
stiZnosti v téZe véci novych skuteCnosti, potvrdf se sice jejich pifjem, ale bez daldiho
proSetfovani se odloZi. OdloZeni v€ci musi schvalit tajemnik, jinak se pokraduje
standardné ve vyfizovani stiZnosti.

VIIL
Anonymn{ stiZznost

Anonymni stiZnost, ozndmeni &i podnét se vylizuje v souladu s ustanovenimi t&chto pravidel,
neuZiji se pouze ta ustanoveni, u nichZ to povaha véci nedovoli. Misto odpovédi st€Zovateli se
odpovéd’ a zplisob vyfizeni zaloZi pouze do spisu. V&n& p¥isludni pracovnici se nemuseji
zabyvat anonymnimi stiZnostmi, které jsou hrub€ a odividné nepravdivé, urazlivé &i
nesmysiné, nebo z jejichZz obsahu nenf viibec patrné, o co st€Zovateli jde. StiZnosti tohoto
druhu se bez zaevidovani odkladaji.




IX.
Kontrola vyFizovan{ stiznosti

1. Vedouci odborl sleduji vyfizovani stiZnosti a pfijatd opatfeni k naprav® vramei své
plisobnosti.

2. Tajemnik Ufadu provadi na konci kaZdého kalendatntho roku rozbor stiZnosti a p¥i&in
jejich vzniku.

X.
Zavéretna ustanoveni

Tato Pravidla nabyvaji ti€¢innosti schvélenim Radou mé&sta, tj. dnem 26, 3. 2007 usnesenim
¢. 233 a rudi Pravidla ze dne 19. 3. 2001.

V Kaplici dne 16. biezna 2007

Vypracovala: Lattnerovi

Viéclav Malik,
tajemnik M&U




