Smeérnice pro vyrizovani stiznosti a petic
podanych Méstskému uradu v Klatovech

Rada meésta Klatov vydava v souladu s ustanovenim § 102, odst. 2, pism. n) zakona ¢.
128/2000 Sh., o obcich, v platném znéni, a dle § 175 zadkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho radu,
v platném znéni,(déle jen SR), na zakladé ustanoveni zakona ¢.85/1990 Sb., o pravu peti¢nim,
v platném znéni, tento vnitfni predpis mésta Klatovy, dale jen smérnice.

CAST PRVNI
Obecna ustanoveni

§1
Pfredmét smérnice
Tato smérnice upravuje postup a stanovuje povinnosti Méstského uradu v Klatovech (dale
jen MéU), jeho organizaénich jednotek (odbory a oddéleni ufadu), zaméstnancii mésta
Klatovy zafazenych do Mé&U a uvolnénych élend Zastupitelstva mésta Klatovy, déle jen
»Zameéstnanci®, pfi pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti a petici.

§2
Zakladni pojmy

1. Podle této smérnice se za stiznost povazuje podani ucinéné prevainé ve vlastnim
zajmu fyzické nebo pravnické osoby, kterym se tato osoba domaha ochrany svych
prav a pravem chranénych zajmQ, vytykd nespravnost v ¢innosti spravniho organu, v
jeho postupu nebo v chovani jeho pracovnik(.

2. Za stiznost se nepovaZzuji podani v zdleZitostech, které byly nebo jsou predmétem
soudniho fizeni, podnétem k zahdjeni spravniho fizeni, podani v probihajicim
spravnim tizeni, pfipadné v pribéhu radného ¢i mimoradného opravného prostredku
ve spravnim fizeni.

3. Petice je pisemné podani obsahujici zadosti, navrhy a stiznosti ve vécech vefejného
zajmu nebo jiného spole¢ného zajmu. NalezZitosti petice jsou stanoveny zakonem C.
85/1990 Sb., o pravu petiénim. Podani, byt oznadené jako petice, které nesplriuje
formalni nalezitosti petice podle citovaného zakona (§ 4 odst. 1 a 2, § 5 odst. 1), bude
povaZovano za stiznost, pripadné navrh nebo podnét a takto bude i vyfizena v
souladu s ¢asti druhou této smérnice.

CAST DRUHA
Stiznosti

§3
P¥fijimani stiznosti

1. StiZznost je moZno podat pisemné, v elektronické podobé, telefonicky nebo ustné.

2. Pisemnou stiznost je moiné podat osobné na podatelné MéU v pracovni dny ve
stanovené pracovni dobé nebo prostiednictvim drzitele postovni licence. Podatelna
na pozadani potvrdi na predloZenou kopii (stejnopis) stiznosti jeji pfijeti. Z pisemné
stiznosti musi byt zfejmé, kdo ji Cini a Ceho se tyka.

3. StiZznost v elektronické podobé je mozné zaslat na adresu posta@mukt.cz nebo podat
na technickém nosi¢i dat pfedaném na podateln& M&U v pracovni den ve stanovené
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pracovni dobé. V pfipadé pochybnosti o vérohodnosti stiznosti bude stéZovatel
vyzvan k jejimu dodate¢nému podpisu. Z obdrZené stiznosti musi byt zfejmé, kdo ji
Cini a Ceho se tyka.

Telefonickou a Ustni stiznost |ze podat ve stanovené pracovni dobé. Telefonické a
ustni stiznosti pfijimaji a se stéZzovateli jednaji: Starosta mésta, mistostarostové
mésta, tajemnik M&U, v mezich vécné plisobnosti vedouci odborl & oddéleni M&U
nebo jejich zastupci a dalsi uréeni zaméstnanci MéU.

O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned pfi jejim podani se sepise, pokud o to
stéZovatel pozada, uredni zaznam, jinak se stéZzovateli doporuci, aby podani ucinil
pisemné nebo v elektronické podobé. Ufedni zdznam o stiznosti musi obsahovat
datum jejiho podani, jméno, identifikaci stéZovatele véetné adresy, jméno, pfijmeni a
funkci pracovnika, ktery zaznam sepsal, predmét stiznosti a podpis stéZovatele.
Pokud o to stéZovatel pozada, vyda se mu kopie zdznamu. Zaznam o Ustni stiznosti je
povinen jeji pfijemce neprodlené predat podatelné MéU.

O telefonické stiznosti, kterou nelze vyridit ihned a kterou je oznamovana zavaina
skuteCnost se sepiSe Uredni zdznam s obsahem podle odstavce 5 mimo podpis
stéZovatele a tento se vyzada dodatecnym zplsobem. Zaznam o telefonické stiznosti
je povinen jeji pfijemce neprodlené predat podatelné MéU. V jinych pfipadech ne?
je uveden ve vété prvni tohoto odstavce se telefonické stiznosti nepfijimaji a
stéZovateli se doporuci podani stiznosti nékterou z ostatnich forem podle odstavce 1.
Anonymni stiznost prijemce posoudi s pfihlédnutim k obsahu a fesi jako ostatni
stiznosti. Pokud nelze ze stiznosti zjistit, ceho se stéZovatel domaha, stiznost se bez
dalsiho odlozi.

StiZznosti, které nenaleZi do plsobnosti organd mésta Klatov, se postoupi prislusnému
organu do péti pracovnich dni od jejich obdrzeni a stéZovatel se o tomto vyrozumi.
Veskeré stiznosti zaeviduje podatelna MéU jako doslou podtu. Datum podaciho
razitka se povazuje za den doruceni stiznosti. Takto pfijatou stiznost preda podatelna
do kancelafe starosty, kde bude rozhodnuto, zda se jedna o stiznost ve smyslu této
smérnice a bude rozhodnuto o jejim vyfizeni.

§4
Vyrizovani stiznosti
Nerozhodne-li starosta mésta v konkrétnim pripadé jinak, vyfizuje stiznost, ktera
sméruje proti
a) pracovnikovi ¢ oddéleni odboru MéU jeho vedoucd;,
b) straznikovi Méstské policie v Klatovech velitel MP,
c) vedoucimu odboru nebo vedoucimu oddéleni M&U tajemnik MéU
d) nékterému odboru M&U jako celku tajemnik MéU
e) pracovnikovi mésta nezafazenému do MéU tajemnik M&U
f) rediteli méstem Klatovy zfizené organizace nebo zaloZzené spolecnosti
prislusny mistostarosta
g) pracovnikovi nebo cinnosti prispévkové organizace a obchodni spole¢nosti
feditel této organizace
h) méstskému Gfadu jako celku, tajemnikovi M&U nebo veliteli MP starosta
mésta
i) starostovi mésta a mistostarostim Zastupitelstvo mésta Klatov



Stiznosti, které se tykaji skute¢nosti mimo M&U a osob mimo osoby uvedené v
odstavci 1, vyfizuje ten odbor Mé&U, do jeho? vécné plisobnosti dana zaleZitost podle
organiza¢niho fadu patfi. Tento je oprdvnén Cinit opatfeni smérujici k provéreni a
vytizeni takové to stiznosti. V pfipadé pochybnosti rozhodne tajemnik MéU.

Zakladni pravidla pro vyfizovani stiznosti:

a) VUCi stéZovateli nesmi byt Cinény Zadné zakroky proto, Ze podal stiznost.

b) Pfedavat stiznost k vyfizeni odbordim Mé&U nebo osobam, proti kterym
stiznost sméruje, je nepfipustné. Jmenovani se vSsak maji pravo k obsahu
stiznosti vyjadfit.

c) Pfi proSetfovani stiznosti se vychazi z jejiho obsahu bez zfetele na to, kdo ji
podal a proti komu sméfuje.

Kona-li se pfi vyfizovani stiznosti Ustni jednani, pofizuje se zapis, ktery obsahuje
zakladni udaje o osobéach zucastnénych na jednani, oznaceni predmétu jednani, popis
pribéhu jedndani a prijaté zavéry vcéetné podpisd zucastnénych osob. Odmitne-li
nékdo podpis nebo nesouhlasi-li s obsahem zapisu, poznamena se v zapisu i tato
skutecnost.

Stiznost se povazZuje za vytizenou, jakmile po jejim prosetieni byla ucinéna opatteni
potfebna k odstranéni zavadného stavu, zavadny stav odstranén anebo byla stiznost
shledana neodtvodnénou (neopravnénou), byla postoupena ¢i odloZena a stéZovatel
byl o tom pisemné vyrozumén.

V pripadech opakovanych a oprdvnénych nebo c¢astecné opravnénych stiznosti
stejného druhu, tykajicich se fungovani mésta, jeho organt a zaméstnancu, je nutno
stanovit opatreni k napravé zjisténych nedostatk( ve véci samé i z hlediska prevence.
Za stanoveni opatieni odpovidaji pracovnici, ktefi stiznost vyfizuiji.

Opakuje-li stézovatel jiz proSetfenou stiznost aniz by uvadél nové skutecnosti, je
mozno jeho podani odlozZit bez odpovédi poté, co bude ovéreno, Ze plvodni stiznost
byla fadné prosSetiena a vyrizena. O odloZeni stiznosti musi byt stéZovatel pisemné
vyrozumen.

§5
Lhaty

Stiznost se vyfizuje bez zbytecnych pritahl tak, aby nikomu nevznikly zbyte¢né
naklady a dotéené osoby byly co nejméné zatéovany (viz § 6 odst. 1 a 2 SR), a to
nejpozdéji do 60 dnli ode dne jejiho doruceni spravnimu orgdnu pfislusnému k jejimu
vyfizeni; o vyfizeni stiznosti musi byt stéZovatel v této Ih(té vyrozumén (viz § 175
odst. 5 SR). TotéZ? plati i pro spravni organ, kterému byla stiznost postoupena
z dlivodu jeho vécné pfislusnosti. Stanovenou |hltu Ize prekrocit jen tehdy, nelze-li
v jejim prubéhu zajistit podklady potfebné pro vytizeni. O prekroceni Ih(ity je vhodné
stéZovatele informovat.

Dodrzovani lh(t sleduje evidencni pracovisté. V pripadé, Ze pfislusna lhata neni
dodrzena, upozorni na tuto skutecnost osobu zodpovédnou za vyfizeni stiznosti a
tajemnika M&U, pfipadné starostu.

§6
Evidence stiZznosti
Evidenci pfijatych stiznosti vede odbor vnitinich véci MéU, oddéleni kancelaie
starosty (dale jen evidencni pracovisté) v pisemné a elektronické podobé.



2. Evidence obsahuje zejména:
a) Cdislo jednaci,
b) datum pfijeti stiznosti,
c) jméno, pfipadné jména, pfijmeni nebo nazev a adresu mista trvalého pobytu
nebo sidlo stéZovatele anebo adresu pro dorucovani,
d) oznaceni organu, ktery stiznost posoudil,
e) predmét stiznosti,
f) udaj o tom, kdy a komu byla stiznost, pfipadné jeji ¢ast, postoupena
k vyfizeni,
g) vyhodnoceni divodu stiznosti,
h) datum vyrozuméni stéZovatele o zpUlsobu vyfizeni.
3. Evidencni pracovisté zaklada original stiznosti a kopii textu odpovédi stéZzovateli.

§7
Ochrana osobnosti a osobnich udajt
1. PFi vyfizovani stiznosti se v této oblasti postupuje v souladu se zakonem ¢. 40/1964
Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 11 - § 16.
2. Nakladani s osobnimi Udaji stéZovatelll i dalSich osob, kterych se stiZznost tyka,

upravuje zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména jeho ustanoveni §5a § 11.

§8
Vyrocni zprava
Evidenéni pracovi$té zpracovava na zakladé vedené evidence stiznosti vyroéni zpravu MéU o
vyfizovani stiznosti. VyroCni zprava musi byt zpracovana a predloZzena k projednani v Radé
mésta Klatov nejpozdéji do konce unora nasledujiciho roku.

§9
Jiné stiznosti
Stiznosti neodpovidajici definici stiznosti uvedené v § 2 odst. 1 a 2 této smérnice se vyfizuji
podle pravidel uvedenych v této smérnici, pokud je to vzhledem k jejich obsahu mozné a
vhodné. Takové stiznosti jsou vyfizovany bezodkladné po jejich pfijeti, nejpozdéji zpravidla
do 15 dn.

CAST TRETI
Petice

§10

Petice
Podavani a vyrizovani petici je upraveno zakonem ¢.85/1990 Sb., o pravu peticnim. Tato
smérnice upravuje ve smyslu § 7 citovaného zakona zpUsob pfijimani, projednavani a
vyfizovani petici adresovanych organim mésta Klatovy.



§11
Pojem petice
Kazdy ma pravo sam nebo spolecné s jinymi obracet se na organy verejné spravy se
zadostmi, ndvrhy a stiznostmi ve vécech verejného nebo jiného spolecného zajmu, které
patfi do pusobnosti téchto organl (ddle jen “petice”). Pravnické osoby mohou toto pravo
vykonavat, je-li to v souladu s cili jejich Cinnosti.

§12
Podani petice
Petice musi byt pisemnd a musi pod ni byt uvedeno jméno, ptijmeni a bydlisté toho, kdo ji
podava. Podava-li petici peticni vybor, uvedou se jména, prijmeni a bydlisté vsech ¢lend
vyboru a jméno, pfijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén cleny vyboru v této véci
zastupovat.

§13
Pfijimani petice

1. Petici je moZno podat na podatelné MéU v pracovni den ve stanovené pracovni dobé
nebo prostrednictvim drzitele postovni licence. Podatelna na pozadani potvrdi na
predloZzenou kopii petice jeji prijeti.

2. Pozada-li autor petice nebo zastupce peti¢niho vyboru o osobni jednani, jeho Zadosti
se vyhovi. Osobni jednani ve vécech petici vedou zpravidla starosta mésta nebo
mistostarostové.

3. Nepatfi-li véc do plsobnosti organli mésta, musi byt petice do 5 pracovnich dn( ode
dne jejiho obdrzeni postoupena pfislusSnému organu a ten, kdo ji podal o tom
vyrozumen.

§14
Projednavani a vyfizovani petice

1. Petici projednava a vyfizuje, pfipadné zabezpecuje jeji vyfizeni Rada mésta Klatov.
Podle zaméreni petice miZe Rada mésta rozhodnout o jejim verejném projednani a
predloZeni na zasedani Zastupitelstva mésta.

2. Starosta mésta rozhoduje, ktery odbor M&U popfipadé ktery pracovnik ptipravi
podklady pro projednani a vytizeni petice na jedndni orgdnd mésta.

3. Petice se povaZuje za vyfizenou, jakmile je po jejim posouzeni a projednani pfijato k
jejimu obsahu stanovisko, pfipadné pfijato opatfeni a je zasldna odpovéd tomu, kdo
petici podal.

4. Vuci tomu, kdo podal petici, nesmi byt ¢inény pfimé ani nepfimé kroky proto, Ze
petici podal.

§15
Terminy vyfizovani petice
1. VSechny podané petice je nutno urychlené prozkoumat a vyridit nebo zaridit jejich
vyfizeni. ProSetfovani petice musi byt provadéno bez prataha.
2. Petice musi byt vyfizena nejdéle do 30 dnl ode dne jejiho doru¢eni MéU. Tuto lh{tu
Ize prekrodit jen ve vyjimecnych pfipadech, se souhlasem starosty mésta. O dlivodech
musi byt predem pisemné uvédomen obcan, popft. peticni vybor, ktery petici podal.



§16
Evidence petic

1. Eviduji se pouze pisemné petice, které maji nalezitosti podle § 10.

2. Evidenci petic vede odbor vnitfnich véci M&U, oddéleni kancelafe starosty (déle jen
evidencni pracovisté). Evidence obsahuje nasledujici udaje: Datum poddani petice,
identifikaci podavajiciho, pfedmét petice, kdy a kdo se k petici vyjadfoval, datum
vytizeni petice, zpUsob vyfizeni petice (odkaz na usneseni RM, ZM), original petice a
kopie odpovédi na petici.

3. Podatelna MéU original kaZzdé dorucené petice preda bezodkladné do kanceldre
starosty, kde je starostou mésta stanoven dalSi postup.

4. Vedouci kancelare starosty mésta zavede petici do centrdlni evidence a zajisti dalsi
postup ve vyfizovani petice dle instrukci starosty mésta a v souladu s touto smérnici.

§17
Vyrocni zprava
Evidencni pracovisté zpracovava na zakladé vedené evidence o podanych peticich vyrocni
zpravu MéU o vyfizovani petici, kterd je samostatnou &asti vyroéni zpravy o vyfizovani
stiznosti.

§18
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem schvaleni Radou mésta Klatov.

Schvéleno Radou mésta Klatov dne 18.4.2006 pod Cislem usneseni 188/8.

3. Tato smérnice rusi Vnitfni smérnici pro vyfizovani stiznosti a petic schvdlenou Radou
mésta Klatov 11.11.2003 pod cislem usneseni 656/23.
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PFiloha ke Smérnici pro vyfizovani stiznosti a petic podanych Méstskému uradu v Klatovech

Pravidla pro vyfizovani stiznosti a petic podanych MéU v Klatovech

1. Stiznosti adresované starostovi nebo mistostarostim mésta, k jejichZ vyrizeni je podle §
4 odst. 1 Smérnice prislusny kompetentni zaméstnanec MéU popfr. feditel prispévkové
organizace anebo jednatel obchodni spole¢nosti:
StiZznost vyfizuje prislusny zaméstnanec, ktery nasledné informuje stéZovatele o zplsobu
vyfizeni. V dopise bude uvedeno, Ze byl povéren starostou mésta k vytizeni stiznosti, na
zavér pak jméno, funkce a podpis vyfizujiciho pracovnika. Kopie dopisu bude predana do
kancelare starosty mésta.

V pripadech urcenych starostou mésta vytizuje stiznost pfislusSny zameéstnanec, ktery
nasledné sestavi dopis, jimZ bude stéZovatel informovan o zpUsobu vyfizeni stiznosti.
Jméno vyfizujiciho zaméstnance bude uvedeno v odvolacich udajich. V zavéru dopisu
bude uvedeno jméno a funkce starosty mésta a dopis mu bude predlozen k podpisu.

2. Stiznosti adresované radé mésta nebo zastupitelstvu mésta
a) zaméstnanec kompetentni podle § 4 odst. 1 Smérnice pfipravi podklady k projednani a
k vyfizeni stiznosti na jednani orgdnl mésta. Stanovisko s ndvrhem na usneseni bude
preddano do oddéleni kancelafe starosty, kde bude zkompletovdno se stiznosti a
predloZzeno na jednani.
b) po rozhodnuti orgdnd mésta vypracuje vyfizujici zaméstnanec odpovéd stéZovateli, své
jméno uvede v odvolacich udajich, dopis opatfi jménem a funkci starosty mésta a preda k
podpisu

3. Postup podle bodu 2 se pouzije v pripadé vyfizovani petic

4. V pripadé, Ze k vyfizeni stiznosti je podle smérnice kompetentnich vice zaméstnancl
(napt. vedouci rliznych odbord nebo vedouci odboru + feditel organizace/spolecnosti),
urci starosta mésta zaméstnance odpovédného za vyfizeni stiznosti. VSichni kompetentni
zaméstnanci vyridi prisluSnou ¢3st stiznosti, za kterou jsou odpovédni, a predaji pisemnou
zpravu uréenému zaméstnanci, ktery dale postupuje podle vySe uvedeného. Tento uréeny
zameéstnanec je zaroven povinen informovat stéZovatele ve smyslu § 5 Smérnice.
Vsichni zaméstnanci, ktefi jsou k vytizeni stiznosti kompetentni, maji za povinnost s
odpovédnym zaméstnancem ucinné spolupracovat.



