Mésto Adamov
Rada mésta Adamova
Pod Horkou 2, 679 04 Adamov
Pravidla pro prijimani a vyFizovani stiZnosti a petic
vnitini predpis ¢. 4/2007

(v?lg'lnek 1
Uvod

1.1. Uéelem tohoto vnitiniho piedpisu je stanovit pravidla pro piijiméani a vyfizovani stiznosti
a petic odbory a piislusnymi pracovniky M&U Adamov. Nafizenim vlady &. 370/2005 Sb.
byla zruena vladni vyhlagka ¢. 150/1958 U.L o vyiizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti
pracujicich, a zaroven prostiednictvim zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, bylo dil¢im
zpusobem upraveno vyfizovani stiznosti tykajicich se nevhodného chovani ufednich osob a
postupu spravniho organu. S ohledem na vysSe uvedené zmény pravnich predpist vydava
Rada mésta Adamova na zdkladé¢ zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni a
zédkonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu petiCnim tento vnitini piedpis €. 4/2007 “Pravidla pro
pfijimani a vyfizovani stiznosti a petic*.

1.2. Kazda fyzickd a pravnickd osoba ma pravo podat ke spravnimu orgéanu stiznost nebo
petici a ten ma povinnost je pfijmout a zabyvat se jimi.

Clanek 2
Stiznosti

2.1. Prijimani stiznosti

2.1.1. Vsichni zaméstnanci Méstského tfadu Adamov jsou povinni pfi piijimani, evidovani a
vyfizovani stiznosti postupovat tak, aby byla kazdému zachovana jeho lidska
dastojnost a soucasné¢ musi byt respektovano pravo kazdého na ochranu pied
neopravnénym zasahovanim do jeho soukromého a osobniho zivota, v€etné prava na
ochranu osobnich udaji pfed zneuzitim. Stiznost je povinen piijmout kazdy
zaméstnanec, ktery ji neprodlené pieda k zaevidovani na podatelnu MEU Adamov.
Stiznost lze podat pisemné nebo Ustné a to kazdy pracovni den po celou provozni
dobu. Pfijeti stiznosti nelze v pribéhu provozni doby odmitnout s poukazem na
,aredni hodiny*.

2.1.2. O dustnich stiznostech, které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani, sepiSe pracovnice
podatelny zaznam (viz. ptiloha €. 1), ktery predloZzi stéZovateli k podpisu a ponecha
mu kopii tohoto zdznamu. Dale je se zdznamem postupovano jako se stiznosti, kterd
je dorucena postou ¢i osobné, v pisemné forme. Zaznam vyhotovi pracovnice
podatelny na zadost stéZovatele.

2.1.3. Stiznost, ze které neni patrné kdo ji poddva (neni uvedeno jméno, piijmeni a adresa
stéZovatele se povaZuje za stiZznost anonymni. Anonymni stiznosti spadaji do rezimu
ustanoveni § 175 spravniho fadu a nevytizuji se.

2.1.4. Stiznosti zaslané prostiednictvi elektronické posty a podepsané zarucenym
elektronickym podpisem se vyfizuji stejnym zplisobem, jako stiZznosti podané
pisemné. Stiznosti bez zaruc¢eného elektronického podpisu, u nichz bude chybét
jméno, piijmeni nebo adresa stéZovatele, budou povazovany za anonymni, pokud



2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

stézovatel na vyzvu nedoplni chybéjici udaje. Odpovédi na tyto stiznosti lze zaslat i
pies e-podatelnu.

V piipadé, ze ze stiznosti nebude patrné, ¢eho se sté¢Zovatel domahd, popt. jaké
skuteCnosti chce proSettit, vyzve ho vécné prislusny odbor k upfesnéni stiznosti.
V této vyzve stanovi lhlitu, ve které je nutné stiznost upfesnit s upozornénim, ze pokud
tak neucini, bude jeho stiznost bez prosetfeni odloZzena. O odloZeni sepise vécné
ptislusny odbor zaznam, ktery se pfilozi k eviden¢nimu listu stiznosti. V ptipadé, ze
stézovatel stiznost ve lhité uptesni, zacinad bézet 30 denni lhita pro vyfizeni stiznosti
ode dne doruéeni upiestiujictho podkladu, popt. ode dne, kdy stiznost osobné na M&U
upiesnil. Pokud bude v pribéhu Setfeni stiznost ze strany stézovatele dopliovana, je
pro pocitani lhiity pro vyfizeni stiznosti rozhodujici datum doruceni ptivodni stiznosti.

Stiznosti na nevhodné chovani ufednich osob ¢i proti postupu spravniho orgdnu se
podavaji vzdy u spravniho organu, ktery fizeni vede. Tyto stiznosti proSettuje Vnitini
audit a kontrola jakozto kontrolni utvar M&U, aby byla zajisténa co nejvétsi objektivita
pii proSetfovani téchto stiznosti.

Ustni telefonické stiznosti se vyfizuji dle povahy véci, bud vysvétlenim nebo
odkézanim na podani stiznosti v pisemné podobg.

Pokud se stiznost netyka Méstského ufadu, je povinnosti zaméstnance, ktery stiznost
piijal stiznost neprodlené¢ postoupit, tj. nejpozdéji do 5 dni od doruceni stiznosti,
piislusné instituci a v téze lhité pisemné informovat o tomto postoupeni stézovatele.

2.2. Vyrizovani stiznosti

2.2.1.

Stiznost, jejiz vytizeni (proSetieni) nalezi do piisobnosti Mésta Adamova, musi byt
na zéklad¢ posouzeni starosty pracovnici podatelny postoupena k vyfizeni vécné
ptislusnému odboru nebo orgdnu obce a to do tii dni ode dne pfijeti a zapsani do
evidence dosI¢ poSty a evidence stiznosti. Evidence stiznosti je vedena na evidencnich
listech (viz. ptiloha €. 3) a obsahuje:

a) potadové Cislo stiznosti

b) datum podani

¢) jméno, piijmeni a adresu stéZovatele

d) oznacCeni organizace nebo osoby proti které stiznost smétuje
) predmét stiznosti

f) kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni nebo vytizeni
g) vysledek Setfeni

h) opatfeni k zjednani napravy

1) data podani zpravy o pifijmu a vyfizeni stiznosti

2.2.2.

2.2.3.

Vsechny udaje evidence stiznosti musi umoziiovat soustavnou kontrolu v€asnosti
a spravnosti vyfizeni stiZnosti.

Odbor, kterému je stiznost postoupena, potvrdi pievzeti stiznosti (pfiloha ¢.2)
pracovnici podatelny a na zaklad¢ toho pfevezme kopii evidenéniho listu pfislusné
stiznosti (pfiloha ¢€.3) a kopii samotné stiznosti. Origindl tohoto eviden¢niho listu a
stiznosti zlstane uloZena na podatelné. Pfislusny vyfizujici odbor je povinen
dodrzovat uvedené lhiity pro vyfizeni stiZnosti.



2.2.4. Za spravné a vCasné proSetieni a vyfizeni stiznosti odpovidaji vedouci odbort
V jejichz piisobnosti je stiznost vyfizovana.

2.2.5. Stiznosti, které neni tieba prosetiit na mist¢ nebo na podklad¢ vyjadieni, poptipadé
spisového materidlu jiné organizace musi byt vyfizeny (prosSetieny) do 10 dnl ode
dne, kdy byly doruceny.

2.2.6. Stiznosti, které nelze vyridit do 10 dnd musi byt vytizeny do 30 dnii ode dne doruceni,
v zavaznych ptipadech do 60 dnti. V téchto ptipadech musi byt stézovateli do 5 dnt
ode dne doruceni pisemné potvrzen jejich ptijem.

2.2.7. Vedouci odborti provadi kontroly plnéni opatieni ulozenych pti vyfizovani stiznosti a
Vv ptipadé¢ neplnéni vyvozuji pfislusné sankce proti zaméstnancim, ktefi jsou
zodpovédni za jejich nesplnéni.

2.2.8. Pokud se obsahova stranka stiznosti dotyka jednoho pfislusného odboru je tento
zpracovatelem odpovédi. Jestlize je stiznost obsahové zaméfena na vice rozdilnych
¢innosti ufadu, jsou piislusné odbory zpracovatelem odborného stanoviska, které
pfedaji ve stanoveném terminu ve formé odpovédi starostovi. Asistentka starosty
vyhotovi odpovéd, piipadné privodni dopis se soupisem piiloh a vSe predlozi
k podpisu starostovi.

2.2.9. Podatelna nesmi piedat stiznost k vyfizeni (prosetifeni) uUtvaru nebo pracovnikiim
Méstského uradu v Adamové, proti kterym sméfuje. V tomto piipadé stiznosti vzdy
vyfizuje jejich pfimy nadfizeny. Smétuje-li stiznost proti pfedstavenému spravniho
ufadu, je cely ufad z vyfizovani stiznosti vyloucen a stiznost vyiidi nadfizeny spravni
ufad.

2.2.10. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile byla po jejim prosetieni u€inéna opatieni
prislusSnym odborem a doSlo k odstranéni zjisténych zavad, postup schvalil starosta,
stézovatel byl o tomto vyrozumén a byla pfedana pracovnici podatelny dopIlnéna kopie
evidencniho listu, podepsana kopie odpovedi a kopie dokumentti, které byly ziskdny
Setfenim.

Clanek 3
Petice

3.1.Prislusny organ obce, ktery obdrzel petici je povinen podat informace o jejim pfijeti
a origindl petice na podatelnu, k posouzeni veSkerych nalezitosti, které ma petice
obsahovat. Spravni organ, jemuz je petice adresovana, je povinen ji pfijmout. Nepatti-li
vsak véc do pisobnosti obce, petici do 5 dnil postoupi piislusnému spravnimu orgénu
a uvédomi o tom toho, kdo petici podal.

3.2.Evidence v8ech doslych petic musi obsahovat udaje tak, aby:

a) obsahovala datum podani petice, jméno, piijmeni a adresu toho, kdo petici podava
(je opravnén jednat za peti¢ni vybor), popi. €leny peticniho vyboru, oznaceni organt,
odborll nebo osoby, ke které petice smétuje, predmét petice, kdy a komu byla piedana
k projednani nebo vyfizeni, datum odeslani vytizené petice

b) umoziovala zpétnou kontrolu véasnosti vyfizeni petic.

3.3.Podatelna neprodlené¢ pteda petici starostovi, ktery podle povahy véci povéri odbor
zpracovanim odbornych stanovisek a kone¢ného navrhu odpovédi pisateli petice. Original
petice, odborna stanoviska a kone¢ny navrh odpovédi bude predlozen k posouzeni Radé
mésta Adamova. Rada mésta na zaklad€ téchto podkladli svym usnesenim rozhodne
o kone¢ném zplisobu vytizeni petice.

3.4 Ptislusny odbor zajisti ptipravu odpovédi podateli petice, kde uvede stanovisko k obsahu
a zpusob vyfizeni. Tuto odpovéd predlozi k podpisu starostovi tak, aby ji podavatel petice



obdrzel do 30 dnii ode dne doruceni na Méstsky ufad v Adamové. Odbor povéteny
vyfizenim petice, predlozi starostovi k podpisu navrhy dopisti o postoupeni i v ptipadech,
kdy petice nepatii do pusobnosti Mésta Adamova, véetné odpovédi pisateli. Petice
je povazovana za vyfizenou, jakmile bylo odpovézeno podateli a byly pfedany pracovnici
podatelny original petice, podklady k vytizeni petice a kopie vSech dopist souvisejicich
S vyfizenim petice.

3.5.Petice, které nesplituji formalni nélezitosti petic dle zdkona ¢. 85/1990 Sb., o pravu
peti¢nim, budou vyfizovany jako stiznosti dle ¢l. 2 téchto pravidel.

Clanek 4
Zavéreéna ustanoveni

4.1.Pravidla uvedend v Cl. 2 a 3. se vztahuji i na ozndmeni, pfipominky, jiné podnéty ob¢anti a
na nevhodné chovani Gifednich osob nebo na jejich ufedni postup.

4.2 Pracovnice podatelny zpracuje a predlozi tajemnikovi a Utvaru VAK (vnitini audit
a kontrola) dvakrat ro¢n€ informativni rozborovou zpravu o doSlych stiznostech a peticich
V uplynulém pololeti, mife jejich opravnénosti, stavu vyftizeni, pfi¢inach zjisténych
nedostatkll v ¢innosti Mésta Adamova a realizovanych népravnych opatienich.

4.3 Kontrolu dodrzovani téchto pravidel provadi kazdy ptislusny vedouci zaméstnanec
odboru, ktery fidi a titvar VAK.

4.4.7a seznameni zaméstnancli s vnitinim piedpisem je odpoveédny tajemnik Méstského ufadu
Adamov, za dodrzovani piedpisu i podiizenymi zaméstnanci jsou odpoveédni vedouci
odbort.

4.5.Tento vnitini ptedpis rusi predpis ¢. 4/2004 Pravidla pro pfijimani a vyfizovani stiznosti
a petic.

4.6.Tento vnitini ptedpis schvalila Rada Mésta Adamova dne 9.2.2007.

4.7.Tento vnitfni predpis nabyvd uCinnosti dnem vyhlaSeni u zaméstnavatele,
tj. 23.2.2007.

Miroslava Svédinkova, DiS. Jifi Némec
tajemnice starosta



Piiloha ¢. 1

Mésto Adamov, Pod Horkou 2, 679 04 Adamov

ZAZNAM Z USTNI STIZNOSTI

Dne ...... jsme obdrzeli stiznost od pana/pani ....... adresa ....... ve vect:

Odpoveéd Vam bude zaslana v ptislusné lhité odpovidajici Vasi stiznosti do vlastnich rukou
na adresu:

Jméno a piijmeni: ...

By IS e o e

piijemce stiznosti stéZovatel



Pfiloha ¢. 2

Mésto Adamov, Pod Horkou 2, 679 04 Adamov

Dne.................. predavame k vytizeni na Vas piislusny odbor stiznost ve véci:

Adresat stiznosti:

Kopie odpoveédi bude Vami pteddna zpét s kopii dokumenti, které byly ziskany Setfenim.

Pozn.:

povéieny piijimajici piijemce urceny k vytizeni



Ptiloha &. 3
EVIDENCNI LIST STIZNOSTI

c¢islo stiznosti: datum podani: cislo jednaci:

Jjméno prijmeni a adresa stezovatele:

oznaceni organizace nebo osoby, proti které stiznost smeruje:

predmét stiznosti:

Kdy a komu byla stiznost predana k proSetreni nebo vyrizeni:

vysledek Setrent':

opatreni k zjednani napravy:

data podani zpravy o prijmu a vyrizeni stiznosti:

pozn.:




