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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI
Clanek 1.
Pfedmét smérnice

1. Tato smérnice upravuje postup pfi vyfizovani petici, stiZnosti a podnétd adresovanych

obci Velka Polom (dale jen ,,obec”) nebo jeho orgdniim.
2. Tato smérnice stanovuje povinnosti a opravnéni Obecniho ufadu Velkd Polom (ddle je

,0U), jeho Usek(l a je zdvazna pro zaméstnance obce a uvolnéné &leny Zastupitelstva

obce Velka Polom pfi vyfizovani petici, stiznosti a podnétu.

CAST DRUHA
PETICE
Clanek II.
Petice
1. Petice je pisemné podani obsahujici Zadosti, navrhy a stiznosti ve vécech verejného
zajmu nebo jiného spole¢ného zijmu, které splfiuje naleZitosti’* stanovené zakonem ¢&.
85/1990 Sb., o pravu peticnim (dale jen ,peticni zakon”). Podani, byt oznacené jako
petice, které nespliiuje formalni naleZitosti petice podle peti¢niho zakona, je povazovano
za podnét, pripadné stiznost, a takto je vyfizovano v souladu s ¢asti tfeti smérnice.
2. Poddvani a vyfizovani petici je upraveno peti¢nim zakonem. Tato ¢ast smérnice upravuje
ve smyslu § 7 peti¢niho zakona zpUsob pfijimani, projedndvani a vytizovani petici
adresovanych obci a jejim organdm.

1 petice musi byt pisemnd a musi byt pod ni uvedeno jméno, pfijmeni a bydlisté toho, kdo ji poddvd;
poddva-Ili petici peticni vybor, uvedou se jména, pfijmeni a bydlisté vsech clent vyboru a jméno,
pfijmeni a bydlisté toho, kdo je oprdvnén cleny vyboru zastupovat. K podpisu pod petici obéan
uvedené jméno, pfijmeni a bydlisté. Pokud podpisové neobsahuji text petice, musi byt oznaceny tak,
aby bylo ziejmé, jakda petice ma byt podpisy podpofena; ddle na nich musi byt uvedeno jméno,
pfijmeni a bydlisté toho, kdo petici sestavil, nebo jméno, prijmeni a bydlisté toho, kdo je oprdvnén
cleny peti¢niho vyboru v této véci zastupovat.

Clanek I1I.
Prijimani petici

1. Petici je moZné podat osobné v pracovni dny ve stanovené tfedni dobé na podatelné OU
nebo prostfednictvim drZitele postovni licence. Podatelna OU na pozaddani potvrdi na
predloZenou kopii petice jeji prijeti.

2. Nepatfi-li véc do plsobnosti organt obce, musi byt petice postoupena do péti dni ode
dne jejiho podani pfislusSnému orgdnu a ten, kdo petici podal, o tom musi byt
vyrozumén. Postoupeni petice zabezpeluje Usek ekonomicky, organizacni a spravy
majetku OU.

Clanek IV.
Projednavani a vyfizovani petici
1. Vyfizeni petice zabezpecuje Usek OU, jeho? vécné plsobnosti se petice tykd, piipadné
Usek uréeny starostkou obce nebo tajemnici OU. Zabezpeéeni vyFizeni petice zahrnuje:
a) posouzeni formalnich a obsahovych nalezitosti petice,
b) postoupeni petice, nepatfi-li véc do pasobnosti organli obce, a vyrozuméni toho,
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kdo petici podal (¢l. Ill. odst. 2),

c) navrh zpUsobu vyfizeni petice (opatreni),

d) ptipravu podkladl pro projednani petice v zaleZitostech samostatné plsobnosti
obce a ndvrh odpovédi se stanoviskem k obsahu petice a s uvedenim zpUsobu
jejiho vyfizeni,

e) predlozeni materidlu k projednani petice v zalezitostech samostatné plsobnosti
obce radé obce,

f) zabezpeceni odeslani odpovédi tomu, kdo petici podal, a to v souladu
s projednani petice v zélezitostech samostatné plsobnosti radou obce.

Petice se povaZuje za vyfizenou, jakmile je po jejim posouzeni a projednani pfrijato
k jejimu obsahu stanovisko, pfipadné pfijata opatfeni a je zaslana pisemna odpovéd
(stanovisko) tomu, kdo petici podal nebo kdo zastupuje ¢leny peti¢niho vyboru. Odpovéd
(stanovisko) k petici v zaleZitostech samostatné plisobnosti obce zpravidla podepisuje
starostka obce, nestanovi-li rada obce pfi jejim projedndvani jinak. Odpovéd' (stanovisko)
k petici v zaleZitostech pfenesené plsobnosti obce zpravidla podepisuje tajemnice OU.

Clanek V.

Evidence petici
Evidenci petici vede Usek spravni, ¢ast organizacni, uréend v organizaénim fadu OU (déle
jen ,,evidencni pracovisté”).
Eviduji se vSechny podané petice. Evidence obsahuje nasledujici idaje a doklady: datum
podani petice, jméno, pfijmeni a obec bydlisté petenta nebo zastupce peti¢niho vyboru,
predmét petice, oznacdeni pracovisté zabezpecujiciho vyfizovani petice, datum vyfizeni
petice, original, pfipadné kopii petice a kopii odpovédi na petici.
Evidencni pracovisté predava original petice v zaleZitosti samostatné plsobnosti obce
starostce obce a v zaleZitosti pfenesené pisobnosti obce tajemnici OU a kopii kazdé
dorucené petice zUstava uloZena na evidencnim pracovisti.
Usek, ktery zabezpecduje vyfizeni dané petice je povinen kopii vyFizeni (postoupeni)
petice predat evidenénimu pracovisti, a to do sedmi pracovnich dnli ode dne jejiho
vyfizeni nebo postoupeni mimo organy obce. Vyrizenim petice se rozumi kopie odpovédi
tomu, kdo petici podal.

CAST TRETI
STIZNOSTI A PODNETY
Clanek VI.
Stiznost a podnét

Stiznost je podani ucinéné prevainé ve vlastnim zajmu fyzické nebo pravnické osoby,
kterym se tato osoba napfiklad domaha mimo spravni fizeni ochrany svych prav, vytyka
nespravnost v ¢innosti OU nebo jiného organu obce anebo v chovani zaméstnanct obce.
Obdobné jako stiznosti se pfijimaji, vyfizuji a eviduji i podnéty. Podnétem se pro ucely
této smérnice rozumi podani, které obsahuje iniciativni a doporucujici navrhy k ¢innosti
orgdnll obce v oblasti samostatné plsobnosti obce anebo podani, které obsahuje
upozornéni na nedostatky ve véci verejného zajmu v oblasti patfici do samostatné
plUsobnosti obce, aniz by podani soucasné vytykalo nesprdvnosti v ¢innosti organu obce
nebo v chovani zaméstnancl obce. Podnétem ve smyslu této smérnice nejsou interni
sdéleni od organ( obce a od prispévkové organizace obce, vyjadreni ¢leni orgdn( obce,
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zaméstnancl obce a jinych osob prednesena na jednani organu obce nebo na pracovnim
jednani svolaném obci; tyto interni podnéty se vyfizuji v souladu se zvlastnimi vnitfnimi
predpisy obce (napf. jednaci fady, organiza¢ni ¥ad OU).

Za stiznost nebo podnét se nepovazuji podani v zdlezZitostech, které byly nebo jsou
predmétem soudniho tizeni, podani nebo podnéty k zahajeni spravniho fizeni, podani
v probihajicim spravnim fizeni, pfipadné rfadné ¢i mimoradné opravné prostredky ve
spravnim fizeni.

Podle této smérnice se postupuje také pti vyfizovani stiznosti podle ustanoveni § 175
spravniho radu.

Stiznost nebo podnét, ktery neni poddn v souladu stouto smérnici nebo nespliuje
formalni naleZitosti podle této smérnice, musi byt v souladu s principy dobré spravy
posouzen a podle moZnosti a okolnosti také vyfizen. PFi vyfizeni se postupuje pfimérené
podle €l. VIII. a IX., pficemZ vici podateli se ukony ¢inni formou obdobnou, jako mélo
jeho podani (napf. elektronicky bez zaruc¢eného elektronického podpisu).

Clanek VIL.

PFijimani stiznosti a podnéta
Stiznost nebo podnét (dale jen ,,poddani“) je mozné podat pisemné nebo v elektronické
podobé podepsané zaru¢enym elektronickym podpisem anebo Ustné. Z podani musi byt
patrné, kdo jej poddva, a které véci se tyka. Stiznost podana podle ustanoveni § 175
spravniho fadu musi mit prfedepsané naleZitosti podani podle ustanoveni § 37 spravniho
radu.
Pisemnou stiznost nebo podnét je mozné podat osobné v pracovni dny ve stanovené
Uredni dobé na podatelné& OU nebo prostfednictvim drzitele postovni licence. Podatelna
OU na pozadani potvrdi na predloZené kopii podani jeho pfijeti. Podani ucinéné
prostiednictvim datové schranky, pokud je to v souladu se zakonem, ma stejné ucinky
jako podani u¢inéné pisemné a podepsané.
Stiznost nebo podnét v elektronické podobé podepsany zaruéenym elektronickym
podpisem je moZné podat zasldnim na elektronickou adresu OU nebo na pracovni
elektronickou adresu zaméstnance obce nebo uvolnéného ¢lena zastupitelstva obce.
Stiznost nebo podani v elektronické podobé podepsané zarucenym elektronickym
podpisem se povazuje pfi vyfizovani za pisemné podani.
Ustni stiznost nebo podnét je mozné podat osobné v pracovni dny ve stanovené Gfedni
dobé, je-li pritomen a nema-li jiné jednani pfislusSny zaméstnanec obce nebo uvolnény
¢len zastupitelstva obce, jinak jen po predchozim ohlaseni a dohodé s prislusnou
osobou. Stéfovatele s Gstnimi poddnimi pfijimaji a jednaji s nimi zejména tajemnice OU,
mistostarosta obce a starostka obce. Telefonicka stiznost nebo podnét se povazuje za
podani Ustni a obdobné se vyftizuje.
O ustnim podani, které nelze vyfidit ihned pfi jeho podani, se sepise, pokud o to podatel
pozada, pisemny zaznam, jinak se podateli doporuci, aby podani ucinil pisemné nebo
v elektronické podobé podepsané zaruéenym elektronickym podpisem. Pokud o to
podatel pozadd, vyda se mu kopie zaznamu o podani stiznosti nebo podnétu.
O telefonickém podani, které nelze vyfidit ihned a kterym je oznamovdna zdvaina
skutecnost se sepiSe pisemny zaznam (protokol) podle odstavce 5 tohoto ¢lanku mimo
podpis podatele. Zaznam o telefonické stiznosti nebo podnétu je povinen pfijemce
telefonatu predat pfislusnému zpracovateli podani a pfi vyfizovani se dale postupuje



OBEC VELKA POLOM

podle této smérnice.

Anonymni podani, tedy poddani, které neobsahuje dostatek udaji potiebnych
k identifikaci podatele, se nevyfizuje a neeviduje, nerozhodne-li v konkrétnim pripadé
jinak ptisludny zpracovatel podani, nebo tajemnice OU anebo starostka obce.

Stiznost, kterd nenalezi do plsobnosti orgdnd obce, musi byt pfisluSnému organu
postoupena do péti pracovnich dnli ode dne jejiho doruceni a stéZovatel o tom musi byt
vyrozumén. Postoupeni stiznosti a vyrozuméni stézovatele zabezpecuje prislusny
zpracovatel podani.

Clanek VIII.
Vyfizovani stiznosti a podnétt
Nerozhodne-li starosta obce nebo tajemnice OU v daném pfipadé jinak, je dana
pfislusnost zpracovatell takto:

a) tajemnice OU vyfizuje stiznosti a podnéty, které se podle obsahu tykaji vécné
pUsobnosti jednotlivych Usekll obecniho Uradu v¢. organizacnich slozek,

b) tajemnice OU vyfizuje stiznosti na ¢innost OU jako celku a na ¢innost a chovani
jejich podtizenych,

c) starostka obce vyfizuje stiznosti na ¢innost a chovani tajemnice OU,

d) starostka obce vyfizuje stiznosti na ¢innost a chovani velitele organizacni slozky
Jednotky sboru dobrovolnych hasi¢li obce,

e) starostka obce vyfizuje stiznosti na ¢innost a chovdni teditele prispévkové
organizace.

Starostka obce a tajemnice OU jsou opravnény zadat pfipravu podklad( pro vyfizeni

stiznosti nebo podnétu, k jehoz vyfizeni jsou pfrislusni, jinému zpracovateli podani.

Zpracovatel podani zabezpecuje vytizeni daného podani v souladu s touto smérnici.

Stiznosti a podnéty, které se podle obsahu tykaji vécné plsobnosti vice organizacnich
jednotek (usekt), vytizuji ve spolupraci vSechny dotéené organizacni jednotky (Useky).
Starostka obce nebo tajemnice OU vidy v takovém piipadé uréi jednoho zaméstnance
jako garanta vyfizeni daného podani. Garant vyfizeni daného podani pak odpovida za
pInéni ukolli zpracovatele podani této smérnice.

Zakladni pravidla pro vyfizovani stiznosti a podnét(:

a) podani nesmi byt podateli na Ujmu; Ujmou vsak neni predani stiznosti nebo
podnétu k posouzeni, zda nebyl podatelem spachan trestny ¢in nebo spravni
delikt,

b) predavat stiznost kvyrizeni osobé, proti niz sméfuje, je nepfripustné;
zameéstnanec obce, proti némuz stiznost sméruje, ma prdvo se k jejimu obsahu
vyjadfrit,

c) pfi posuzovani skutecnosti uvedenych v podani je tfeba vychazet z obsahu podani
bez zfetele na to, kdo podani ucinil a proti komu sméruje.

Zpracovatel podani vyfizujici v souladu s touto smérnici stiznost podle ustanoveni § 175
spravniho radu je opravnén k provadéni vSech ukon( spravniho orgdnu v ramci
vyfizovani dané stiznosti postupovat podle ustanoveni § 15 odst. 2 spravniho fadu
(oprdvnéna uredni osoba).

O ukonech souvisejicich s vyfizovanim podani, pfi nichz dochazi ke styku s podatelem,
pripadné dalSimi osobami, se sepisuje protokol podle ustanoveni § 18 spravniho radu.
Bylo-li podani shledano dlvodnym nebo caste¢né dlvodnym, musi byt bezodkladné



OBEC VELKA POLOM

ucinéna opatreni k ndpravé. O vysledku Setfeni poddani a opattenich pfijatych k ndpravé
se ucini zaznam k podani a vyrozumi se podatel, i kdyZ o to vyslovené nepozadal; tim se
povaZzuje podani za vytizené. Vyrozuméni podatele o vyfizeni pisemného podani, podani
v elektronické podobé podepsaného zaruéenym elektronickym podpisem nebo ustni
podani, o kterém byl sepsan zdznam, md pisemnou formu (odpovéd na poddni). Za
zabezpecleni opatfeni a za vyrozuméni podatele odpovidd zpracovatel daného podani.
Odpovéd na poddni adresované starostce obce, mistostarostovi obce nebo tajemnici OU
zpravidla podepisuje dany adresat, pokud on sam nestanovi jinak.

V pfipadech opakovanych a ddvodnych nebo castecné divodnych podani stejného
druhu, které se tykaji ¢innosti obce a jeho organd, je nutno stanovit opatreni k napravé
zjisténych nedostatki ve véci samé i z hlediska prevence. Za stanoveni opatfeni
odpovidaji zpracovatelé podani.

Opakuje-li podatel jiz vytizené podani, aniz by uvddél nové skutecnosti, je mozno jeho
podani odloZit poté, co je ovéreno, Ze puvodni poddani bylo fadné vyfizeno. O odloZeni
podani rozhoduje nadfizeny osoby, kterd vyfizovala predchozi podani, nebo starostka
obce a o odlozeni musi byt podatel vyrozumén; vyrozuméni o odloZeni pisemného
podani, podani v elektronické podobé podepsaného zaru¢enym elektronickym podpisem
nebo Ustniho podani, o kterém byl sepsan zdznam, ma pisemnou formu.

Clanek IX.
Lhaty pro vyfizeni stiznosti a podnétu

Stiznost nebo podnét, k jejimuz vytizeni je pfislusny organ obce, musi byt vyfizen (¢l. VIII.
odst. 6) do 60 dnli ode dne jeho doruceni obci. Stanovenou |hitu Ize prekrocit jen tehdy,
nelze-li v jejim pribéhu zajistit podklady potifebné pro vyfizeni podani. O prodlouzeni
stanovené lhGty rozhoduje tajemnice OU; o prodlouZeni Ihiity musi byt podatel pisemné
informovan.

Pokud je zfejmé, Ze se stiznost nebo podnét nepodafi vyridit do 30 dnd ode dne jejiho
doruceni obci, je zpracovatel podani povinen vyrozumét podatele, Ze jeho podani bude
vyfizeno az ve |h(ité podle odstavce 1 véta prvni.

Clanek X.
Evidence stiznosti a podnétu
Eviduji se pouze:

a) pisemné stiznosti, stiznosti v elektronické podobé podepsané zaruéenym

elektronickym podpisem a Ustni stiznosti, o nichz byl sepsan zaznam,

b) pisemné podnéty, podnéty v elektronické podobé podepsané zaruéenym

elektronickym podpisem a Ustni podnéty, o nichZz byl sepsan zaznam, a to jen
v pfipadech, Ze jde o podnét tykajici se vice nez jednoho subjektu a jejichz
predmétem je zdleZitost verejného zajmu.

V pochybnostech o zarazeni poddani do evidence rozhoduje evidencni pracovisté.
Evidenci stiznosti a podnétli podle odstavce 1 vede Usek spravni, ¢ast organizacni, uréena
v organizaénim fadu OU (dale jen ,evidenéni pracovisté”).

Evidence obsahuje nésledujici idaje a doklady: datum podani, jméno, pfijmeni (ndzev) a
obec bydlisté (sidla) podatele (zastupce podatell), pfipadné jiny kontaktni idaj podatele
(e-mail), predmét podani, oznaceni pracovisté vyfizujiciho poddani, datum vyfizeni
podani, vysledek vyfizeni podani (nedlivodnd, divodna nebo ¢astecné dlvodna stiznost),
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original, pfip. kopii podani a kopii jeho vyfizeni.

4. Podatelna OU, ktera je soucasné evidenénim pracovi$tém, si ponechava kopii kazdé
dorucené stiznosti nebo podnétu a original bezodkladné predava tomu, kdo je pfislusny
k jeho vyfizeni. Obdobné postupuje kazdy, kdo sepiSe zdznam o Ustnim nebo
telefonickém podani.

5. Zpracovatel podani je povinen kopii vyfizeni (postoupeni, odloZeni) podani predat
evidencnimu pracovisti, a to do sedmi pracovnich dnl ode dne jejiho vyfizeni,
postoupeni mimo organy obce nebo odloZeni podani. Kopii vyfizeni podani se rozumi
napf. kopie vyrozuméni podateli o vyfizeni jeho podani, které vsak musi pro potreby
evidencniho pracovisté obsahovat v pfipadé stiznosti vyrazné oznaceni, zda se jednalo o
stiznost ddvodnou, nedlvodnou ¢i ¢aste¢né divodnou.

CAST CTVRTA
ZAVERECNA USTANOVEN[
Clanek XI.

Vyrocni zprava
Usek spravni, ¢ast organizaéni, uréend v organizaénim fadu OU, zpracovavd na zakladé
vedené evidence petici, stiznosti a podnétli vyro¢ni zpravu obce o vyfizovani petici, stiznosti a
podnétl. Vyrocni zprava obsahuje Udaje o celkovém poctu evidovanych petici, stiznosti a
podnétl, z toho pocet postoupenych a odlozenych podani, pocet dlivodnych, nedlvodnych a
Caste€né dlvodnych stiznosti, pocCet podani, jejichz vyfizovani prechazi do dalSiho
kalendarniho roku, zobecnéni obsahu vyfizovanych petici a jinych podani a pfijatych opatreni.
Vyro€ni zprava za uplynuly kalendarni rok musi byt zpracovana a predlozena na védomi radé
obce nejpozdéji do 31. bfezna kazdého kalendarniho roku.

Clanek Xil.
ZruSovaci ustanoveni
Touto smérnici se zruSuje Smérnice ¢. 812012 — Pravidla pro vyfizovani petic, stiznosti a
podnétd, ktera byla schvalena Radou obce Velka Polom na schiizi dne 01.08.2012.

Clanek Xiil.
Schvaleni a ucinnost
Smérnice byla projednana a schvalena Radou obce Velkd Polom na schlzi dne 23.11.2015
usnesenim ¢. 34-2015 ust. |. pism. c) a nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2016.



