Smérnice ¢. 5/2005

mésta Roztoky, kterou se stanovuiji pravidla pro vyfizovani stiznosti a petici.

Rada mésta Roztoky schvalila dne 9.3.2005 dle § 102 odst. 2 pism. n) zakona
¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) ve znéni pozdéjSich pfedpisu a na zakladé
ustanoveni zakona €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, tento vnitfni pfedpis mésta

Roztoky, dale jen smérnice :

CAST PRVNI

Obecna ustanoveni

§1

Predmét smérnice

Tato smérnice upravuje postup a stanovuje povinnosti Méstského ufadu Roztoky
(dale jen MU), jeho organizaénich jednotek (odbory a oddéleni Gifadu), zaméstnancti
mésta Roztoky zafazenych do MU nebo do nékteré organizaéni slozky mésta
Roztoky, Méstské policie Roztoky a uvolnénych ¢lenl zastupitelstva mésta Roztoky

pfi pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti a petici.

§2
Zakladni pojmy

1. Podle této smérnice se za stiznost povazuje podani u¢inéné prevazné ve vlastnim
zajmu fyzické nebo pravnické osoby, kterym se tato osoba domaha ochrany svych
prav a pravem chranénych zajmu, vytyka nespravnost v ¢innosti spravniho organu, v
jeho postupu nebo v chovani jeho pracovnikd.

2. Za stiznost se nepovazuji podani v zalezitostech, které byly nebo jsou pfedmétem
soudniho fizeni, podnétem k zahajeni spravniho fizeni, podanim v probihajicim
spravnim fizeni, pfipadné radnym &i mimoradnym opravnym prostiedkem ve
spravnim fizeni apod.

3. Petice je pisemné podani obsahujici zadosti, navrhy a stiznosti ve vécech
vefejného nebo jiného spoletenského zajmu. Nalezitosti petice jsou stanoveny
zakonem €. 85/1990 Sb., o pravu peticnim. Podani, byt oznacené jako petice, které

nesplnuje formalni nalezitosti petice podle citovaného zakona (§ 4 odst. 1a 2,§5



odst. 1), bude povazovano za stiznost, pfipadné navrh nebo podnét, a takto bude i

vyfizena v souladu s ¢asti druhou této smérnice.

CAST DRUHA

Stiznosti

§3

Pfijimani stiznosti

1. Stiznost je mozno podat pisemné, v elektronické podobé, telefonicky nebo ustné.
2. Pisemnou stiznost je mozné podat osobné na podateln& MU v pracovni dny ve
stanovené pracovni dobé nebo prostiednictvim drzitele postovni licence (posta).
Podatelna na pozadani potvrdi na predlozenou kopii (stejnopis) stiznosti jeji pFijeti. Z
pisemné stiznosti musi byt zfejmé kdo ji €ini a ¢eho se tyka.

3. Stiznost v elektronické podobé je mozné zaslat na adresu mu@roztoky.cz nebo
podat na technickém nosiéi dat predaném na podateln& MU v pracovni den ve
stanovené pracovni dobé. V pfipadé pochybnosti o vérohodnosti stiznosti bude
stézovatel vyzvan k jejimu dodateénému podpisu. Z obdrzené stiznosti musi byt
zfejmé kdo ji ¢ini a ¢eho se tyka.

4. Telefonickou a Ustni stiznost Ize podat ve stanovené ufedni dobé. Telefonické a

ustni stiznosti pfijimaji a se stéZovateli jednaji:

- starosta mésta,

- mistostarosta mésta,

- tajemnik MU,

- v mezich vécné plsobnosti vedouci odboru ¢i oddéleni, jejich zastupci,

- povéieni zaméstnanci (podatelna).

5. O ustni stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned pfi jejim podani se sepise, pokud o to
stézovatel pozada, ufedni zaznam, jinak se stézovateli doporuci, aby podani ucinil
pisemné nebo v

elektronické podobé&. Ufedni zaznam o stiZnosti musi obsahovat datum jejiho podani,
jméno, pfijmeni a adresu stéZovatele, jméno, pfijmeni a funkci pracovnika, ktery
zaznam sepsal, pfedmét stiznosti a podpis stéZovatele. Pokud o to stézovatel
pozada, vyda se mu kopie zaznamu. Zaznam o Ustni stiznosti je povinen jeji

pFijemce neprodlené piedat podatelné MU. Tajemnik MU je opravnén vydat zavazny



vzor zaznamu o stiznosti.

6. O telefonické stiznosti, kterou nelze vyfidit ihned a kterou je oznamovana zavazna
skutecCnost se sepiSe Ufedni zaznam s obsahem podle odstavce 5 mimo podpis
stézovatele a od stézovatele se vyzada dodateCny podpis tohoto zaznamu nebo
podani stiznosti nékterou z forem podle odstavce 1. Zaznam o telefonické stiznosti je
povinen jeji pfijemce neprodlené predat podateln& MU. V jinych pfipadech nez jsou
uvedeny ve vété prvni tohoto odstavce se telefonické stiznosti nepfijimaji a
stézovateli se doporuci podani stiznosti nékterou z forem podle odstavce 1.

7. Anonymni stiznosti se v zasadé nevyfizuji a neeviduji, nerozhodne-li v konkrétnim
pripadé vedouci pfislusného odboru MU, tajemnik MU nebo starosta mésta jinak.

8. Stiznosti, které nenalezi do plsobnosti organi mésta Roztoky se postoupi
pfislusnému organu

do péti pracovnich dnl od jejich obdrzeni a stéZzovatel se o tom vyrozumi.

9. Veskeré stiznosti zaeviduje podatelna MU jako do$lou po$tu. Datum podaciho
razitka se povazuje za den doruceni stiznosti. Takto pfijatou stiZznost pfeda
podatelna tajemnikovi MU nebo starostovi, ktefi rozhodnou, zda se jedna o stiznost

ve smyslu této smérnice a pfidéli ji k vyfFizeni.

§4

Vyfizovani stiznosti

1. Nerozhodne-li starosta mésta nebo tajemnik MU v konkrétnim pfipadé jinak,

vyfizuje stiznost, ktera smétuje proti

- pracovnikovi odboru &i samostatného oddéleni MU jeho vedouci,

- straznikovi Méstské policie Roztoky vedouci straznik Méstské policie Roztoky,
- vedoucimu odboru nebo samostatného oddéleni MU tajemnik MU,

- nékterému odboru MU jako celku tajemnik MU,

- fediteli méstem Roztoky zfizené prFispévkové organizace starosta,

- MU jako celku, tajemnikovi MU nebo vedoucimu straznikovi Méstské policie
Roztoky starosta mésta,

- starostovi mésta a mistostarostovi Zastupitelstvo mésta Roztoky.

2. Stiznosti, které se tykaji skutednosti mimo MU a osob mimo osoby uvedené v
odstavci 1 vyfizuje ten odbor MU, do jehoZz vécné plsobnosti dana zalezitost podle

organiza¢niho fadu patfi. Tento je opravnén c&init opatfeni sméfujici k provéreni a



vyfizeni takovéto stiznosti. V pfipadé pochybnosti rozhodne tajemnik MU.

3. Zakladni pravidla pro vyfizovani stiznosti:

- VUCi stézovateli nesmi byt ¢inény zadné zakroky proto, ze podal stiznost.

- Pfedavat stiznost k vyfizeni odbordm MU nebo osobam proti kterym stiznost
sméfuje je nepripustné. Jmenovani se vSak maji pravo k obsahu stiznosti vyjadrit.

- Pri prosetfovani stiznosti se vychazi z jejiho obsahu bez zfetele na to, kdo ji podal a
proti komu sméfuje.

4. Kona-li se pfi vyfizovani stiznosti ustni jednani, pofizuje se zapis, ktery obsahuje
zakladni udaje o osobach zucastnénych na jednani, oznaceni predmétu jednani,
popis prubéhu jednani a pfijaté zavéry v€etné podpisu zucastnénych osob. Odmitne-
li nékdo podpis nebo nesouhlasi-li s obsahem zapisu poznamena se v zapisu i tato
skutecnost véetné jeho pfipadného pisemného stanoviska.

5. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jakmile po jejim prosetieni byla u¢inéna
opatfeni potfebna k odstranéni zavadného stavu, zavadny stav odstranén a nebo
byla stiznost shledana neodivodnénou (neopravnénou), byla postoupena Ci
odlozena a stéZovatel o tom byl pisemné vyrozumén.

6 . V pfipadech opakovanych a opravnénych nebo ¢astecné opravnénych stiznosti
stejného druhu tykajicich se fungovani mésta Roztoky a jeho organu, je nutno
stanovit opatfeni k napravé zjisténych nedostatkl ve véci samé i z hlediska
prevence. Za stanoveni opatfeni odpovidaji pracovnici, ktefi stiznost vyfizuji podle
odstavce 1.

7. Opakuje-li stézovatel jiz proSetfenou stiznost aniz by uvadél nové skutecnosti, je
mozno jeho podani odlozit bez odpovédi poté, co bude ovéfeno, ze puvodni stiznost
byla Fadné proSetifena a vyfizena. O odloZeni stiznosti musi byt stéZovatel pisemné

vyrozumeén.

§5

1. Stiznosti se vyfizuji ve |haté do 10 pracovnich dnu. Stiznost, kterou nelze vyfidit
do 10 pracovnich dnl ode dne jejiho obdrzeni musi byt vyfizena (viz. § 4 odst. 5)
nejdéle do 30 dnl od jejiho obdrzeni. Tuto Ihltu Ize prekrogit jen ve vyjimeénych
pripadech, pficemz o prodlouzeni uvedené Ihity rozhoduje starosta mésta.
StéZovatel musi byt o prodlouzeni lhity k vyfizeni stiznosti pisemné informovan.
2. Dodrzovani |hat sleduje spravni odbor MU. V pFipadé, Ze pfislusna lhdta neni
dodrzena, upozorni na tuto skutecnost osobu odpovédnou za vyfizeni stiznosti a

tajemnika MU, pfip. starostu.



§6

Evidence stiznosti

1. Eviduji se pouze pisemné stiznosti, stiznosti v elektronické podobé a stiznosti, o
nichz byl sepsan ufedni zaznam.

2. Evidenci stiznosti vede spravni odbor MU. Evidence obsahuje nasledujici tdaje a
doklady: datum podani stiznosti, jméno, pfijmeni a bydlis§té stézovatele, pfedmét
stiznosti, oznaceni osob &i pracovisté vyfizujici stiznost, datum vyfizeni stiznosti,
vysledek vyfizeni stiznosti - opravnéna, neopravnéna, Castecné opravnéna,
odlozena, origindl stiznosti a zpravu o jejim vyfizeni.

3. Podatelna MU bezodkladné pieda stiznost, nebo po pfipadném rozhodnuti
starosty mésta &i tajemnika MU o tom, Ze se jedna o stiznost, takto ji oznaéi a uréi,
kdo stiznost vyfidi, spravnimu odboru. Kopii stiznosti pfeda tomu, kdo je uréeny k
jejimu vyfizeni. Spravni odbor opatfi stiznost Cislem centralni evidence, pod kterym
bude vedena az do vyfizeni.

4. Pracovisté nebo osoba, ktera stiznost vyfizuje vede vlastni evidenci.

5. Osoby, které stiznost podléhajici evidenci vyfizuji, jsou povinny zpravu o vyfizeni
stiznosti v€etné vdech dalSich souvisejicich pisemnosti pfedat spravnimu odboru do
7 dnli ode dne jejiho vyfizeni, postoupeni mimo MU nebo odloZzeni stiznosti. Zprava
pro potfeby spravniho odboru musi obsahovat oznaceni, zda se jednalo o stiznost

opravnénou, neopravnénou ¢i Casteéné opravnénou.

§7

Vyroéni zprava

Spravni odbor zpracovava na zakladé vedené evidence stiznosti vyroéni zpravu MU
0 vyfizovani stiznosti. VyroCni zprava musi byt zpracovana a predlozena k

projednani Radé mésta Roztoky nejpozdéji do konce unora nasledujiciho roku.

CAST TRETI
Petice

§8

Petice



Podavani a vyfizovani petici je upraveno zakonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.
Tato smérnice upravuje ve smyslu § 7 citovaného zakona zpUsob pfijimani,

projednavani a vyfizovani petici adresovanych organim mésta Roztoky.

§9

Pfijimani petici

1. Petici je mozno podat na podatelné MU v pracovni den ve stanovené pracovni
dobé nebo prostfednictvim drzitele postovni licence. Podatelna na pozadani potvrdi
na predlozenou kopii petice jeji pfijeti.

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 mistostarosta.

3. Nepatfi-li véc do pusobnosti organi mésta, musi byt petice do 5 pracovnich dnu
ode dne jejiho obdrzeni postoupena pfisluSnému organu a ten, kdo ji podal o tom

vyrozumeén.

§ 10

Projednavani a vyfizovani petici

1. Petice projednava a vyfizuje, pfipadné zabezpecuje jejich vyfizeni Rada mésta
Roztoky.

2. Starosta mésta rozhoduje, ktery odbor MU pfipadné ktery pracovnik pfipravi
podklady pro projednani a vyfizeni petice na jednani Rady mésta Roztoky.

3. Petice se povazuje za vyfizenou, jakmile je po jejim posouzeni a projednani pfijato
k jejimu obsahu stanovisko, pfipadné pfijato opatfeni a je zaslana odpovéd

(stanovisko) tomu, kdo petici podal (sestavil).

§ 11

Evidence petici

1. Eviduji se vSechny podané petice; evidenci petici vede spravni odbor.
Evidence obsahuje nasledujici udaje a doklady: datum podani petice, jméno,
pfijmeni a bydlisté
(nazev a sidlo) petenta nebo zastupce petiéniho vyboru, pfedmét petice, datum
vyfizeni petice,
pusob vyfizeni petice (odkaz na usneseni rady mésta), original petice a kopii

odpovédi na



petici.
2. Podatelna MU original kazdé doruéené petice preda bezodkladné spravnimu

odboru a kopii starostovi mésta.

§ 12

Vyroéni zprava

Spravni odbor zpracovava na zakladé vedené evidence petici vyroéni zpravu MU o
vyfizovani petici, ktera je samostatnou soucasti vyro€ni zpravy o vyfizovani stiznosti

a obsahuje obdobné udaje jako vyroéni zprava o vyfizovani stiznosti uvedenav § 7.

§13

Ustanoveni zavéreéna
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. dubna 2005.
V Roztokach dne 10. bfezna 2005.

Mgr. Stanislav Bolonsky v.r. RNDr. Jaroslav Huk CSc. v.r.

starosta mistostarosta



