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Zastupitelstvo obce Probostov stanovuje v souladu s ustanovenim § 102, odst.2, pism. n) zékona
¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, a dle § 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.,spravniho fadu, v platném
znéni, na zaklad¢ ustanoveni zédkona ¢.85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, v platném znéni, tento vnitini predpis
obce Probostov, dale jen smérnice.
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Obecna ustanoveni

ClL1
ZKkratky
ou Obecni tfad Probostov
70 Zastupitelstvo obce Probostov
SR Spravni fad
OP Obecni policie
OKZ Obecni kulturni zatizeni
Cl.2

Predmét smérnice

Tato smérnice upravuje postup a stanovuje povinnosti zaméstnancli obce Probostov a
uvolnénych cClenti Zastupitelstva obce Probostov, déle jen ,,zaméstnanci®, pfi pfijimani, evidenci a
vyfizovani stiznosti a petici.

CL3
Zakladni pojmy

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

Za stiznost se nepovazuji podani v zalezitostech, které byly nebo jsou pfedmétem soudniho
fizeni, podnétem k zahdjeni spravniho fizeni, podani v probihajicim spravnim fizeni, pfipadné v
prubéhu fadného ¢i mimotfadného opravného prostiedku ve spravnim fizeni.

Petice je pisemné podéani obsahujici zadosti, navrhy a stiznosti ve vécech vetejného zajmu
nebo jiného spole¢ného zajmu. Nalezitosti petice jsou stanoveny zdkonem ¢. 85/1990 Sb., o pravu
peticnim. Podani, byt oznafené jako petice, které¢ nesplituje formalni ndleZitosti petice podle
citovaného zakona (§4 odst. 1 a 2, § 5 odst.1), bude povazovano za stiznost, ptipadn¢ navrh nebo
podnét a takto bude 1 vyfizena v souladu s ¢asti druhou této smérnice.

CAST DRUHA
Stiznosti

Cl 4
Prijimani stiZnosti

Stiznost je mozno podat pisemné, v elektronické podobé, telefonicky nebo ustné. Pisemnou
stiznost je mozné podat osobné na podatelné OU v pracovni dny ve stanovené pracovni dobé nebo
prostiednictvim drzitele postovni licence. Podatelna na pozadani potvrdi na ptedlozenou kopii
(stejnopis) stiznosti jeji piijeti. Z pisemné stiznosti musi byt ziejmé, kdo ji ¢ini a ¢eho se tyka.
Stiznost v elektronické podobé€ je mozné zaslat na adresu sekretariat@ouprobostov.cz nebo podat
na technickém nosici dat pfedaném na podatelné OU v pracovni den ve stanovené pracovni dobé. V
pfipadé pochybnosti o veérohodnosti stiznosti bude stéZzovatel vyzvan k jejimu dodatecnému
podpisu. Z obdrzené stiznosti musi byt ziejmé, kdo ji ¢ini a ¢eho se tyka.
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Telefonickou a tUstni stiznost lze podat ve stanovené pracovni dobé. Telefonické a ustni
stiznosti pfijimaji a se st¢Zovateli jednaji: Starostka obce, mistostarostka obce.

O ustni stiznosti, kterou nelze vytidit ihned pfi jejim podani se sepise, pokud o to stézovatel
pozada, ufedni zaznam, jinak se stézovateli doporu¢i, aby podani ucinil pisemné nebo v
elektronické podobé. Utedni zdznam o stiznosti musi obsahovat datum jejiho podani, jméno,
identifikaci stéZovatele vcetné adresy, jméno, piijmeni a funkci pracovnika, ktery zdznam sepsal,
predmét stiznosti a podpis sté¢zovatele. Pokud o to stézovatel pozada, vyda se mu kopie zaznamu.
Zéaznam o Ustni stiznosti je povinen jeji piijemce neprodlend piedat podatelné OU.

O telefonické stiznosti, kterou nelze vytidit ihned a kterou je oznamovéana zévazna
skutec¢nost se sepisSe ufedni zdznam s obsahem podle piredchoziho odstavce mimo podpis stéZovatele
a tento se vyzada dodateCnym zpisobem. Zaznam o telefonické stiznosti je povinen jeji piijemce
neprodlené piedat podatelnd OU. V jinych piipadech neZ je uveden ve vété prvni tohoto odstavce se
telefonické stiznosti nepfijimaji a stézovateli se doporuci podani stiznosti nékterou z ostatnich
forem podle prvniho odstavce.

Anonymni stiznost ptfijemce 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 organii obce Probostov, se postoupi piislusnému organu do péti
pracovnich dnil od jejich obdrzZeni a stéZovatel se o tomto vyrozumi.

Veskeré stiznosti zaeviduje podatelna OU jako doslou postu. Datum podaciho razitka se
povazuje za den doruceni stiznosti. Takto pfijatou stiznost pfedd podatelna do kancelare starosty
mésta, ktery rozhodne, zda se jedna o stiznost ve smyslu této smérnice a bude rozhodnuto o jejim
vyftizeni.

CL5
Vyfizovani stiZnosti

Nerozhodne-li starostka obce v konkrétnim piipad¢ jinak, vyfizuje stiznost, kterd smétuje

proti

a) pracovnikovi useku OU - jeho vedouci

b) vedoucimu useku OU

c) straznikovi Obecni policie Probostov

d) jinému pracovnikovi obce nezatazenému do OU- starosta mésta
e) obecnimu ufadu jako celku - starosta mésta

f) starostce obce a mistostarostce — Zastupitelstvo obce Probostov

Stiznosti, které se tykaji skute¢nosti mimo OU a osob mimo osoby uvedené v &l. 5, vyfizuje
ten tsek OU, do jehoZ vécné paisobnosti dana zaleZitost podle organizaéniho fadu patii. Tento je
opravnén Cinit opatfeni smefujici k provéieni a vytizeni takové to stiznosti. V piipad¢€ pochybnosti
rozhodne starostka obce.

V odpovédi na stiznost bude uvedeno, Ze zaméstnanec byl k vyfizeni povéren (kym), jméno
vytizujiciho pracovnika. Odpovéd’ podepisuje vzdy starostka nebo mistostarostka obce. Kopie
dopisu bude pfedana do sekretariatu do centralni evidence.

V ptipadé, ze k vytizeni stiznosti je podle smérnice kompetentnich vice zaméstnanct urci
starostka obce zaméstnance odpovédného za vyfizeni stiznosti. VSichni kompetentni zaméstnanci
vyfidi pfisluSnou ¢ast stiznosti, za kterou jsou odpovédni, a predaji pisemnou zpravu urcenému
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zaméstnanci, ktery dale postupuje podle vyse uvedeného. Tento urCeny zaméstnanec je zaroven
povinen informovat stéZovatele ve smyslu ¢l. 6 Smérnice. VSichni zaméstnanci, ktefi jsou k
vyfizeni stiznosti kompetentni maji za povinnost s odpovédnym zaméstnancem ucinné
spolupracovat.

ClL6
Ziakladni pravidla pro vyrizovani stiznosti

Vici sté€zovateli nesmi byt ¢inény zadné zakroky proto, Ze podal stiznost.

Predavat stiznost k vyfizeni tisekiim OU nebo osobam, proti kterym stiznost sméfuje, je
nepfipustné. Jmenovani se vSak maji pravo k obsahu stiznosti vyjadrit.

Pti proSetrovani stiznosti se vychazi z jejiho obsahu bez zietele na to, kdo ji podal a proti
komu smétuje.

Kona-li se pfi vyfizovani stiznosti Ustni jednani, pofizuje se zapis, ktery obsahuje zakladni
udaje o osobach zucastnénych na jednani, oznaceni predmétu jednani, popis pribéhu jednani a
pfijaté zavéry vcetné podpist zucastnénych osob. Odmitne-li n€ékdo podpis nebo nesouhlasi-li s
obsahem zdpisu, poznamena se v zapisu i tato skutecnost.

Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatieni
potfebna k odstranéni zévadného stavu, zavadny stav odstranén a nebo byla stiznost shledéna
neodiivodnénou (neopravnénou), byla postoupena ¢i odlozena a stéZovatel byl o tom pisemné
vyrozumen.

V ptipadech opakovanych a opravnénych nebo casteCné opravnénych stiznosti stejného
druhu, tykajicich se fungovani obce, jeho organii a zaméstnancili, je nutno stanovit opatieni k
napravé zjisténych nedostatkli ve véci samé i1 z hlediska prevence. Za stanoveni opatieni a jejich
evidenci odpovidaji pracovnici, kteti stiznost vyfizuji. Evidence zjisténych neshod a opatifeni
k napravé se eviduji na Spolecny.

Opakuje-li stézovatel jiz proSetfenou stiznost aniz by uvadel nové skutecnosti, je mozno
jeho podani odlozit bez odpovédi poté, co bude ovéteno, ze plivodni stiznost byla fadné prosetiena
a vyfizena. O odloZeni stiznosti musi byt st¢Zovatel pisemné vyrozumeén.

CL7
Lhiity

Stiznost se vyfizuje bez zbyteCnych pritaha tak, aby nikomu nevznikly zbytecné naklady a
dotéené osoby byly co nejméné zatézovany ( viz § 6 odst. 1 a 2 SR), a to nejpozdgji do 60 dnii ode
dne jejiho doruceni spravnimu organu piislusSnému k jejimu vytizeni; o vyfizeni stiznosti musi byt
stézovatel v této hiité vyrozumén ( viz § 175 odst. 5 SR). TotéZ plati i pro spravni organ, kterému
byla stiZznost postoupena z divodu jeho vécné pfislusnosti. Stanovenou lhitu lze prekrocit jen
tehdy, nelze-li v jejim pribchu zajistit podklady potfebné pro vytizeni. O piekroceni lhity je
vhodné stéZovatele informovat.

Dodrzovani lhit sleduje tsek vnitinich véci OU. V ptipads, Ze pfisluina lhita neni

dodrZena, upozorni na tuto skute¢nost osobu zodpovédnou za vyfizeni stiznosti a starostku OU.
ClL 8
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Evidence stiznosti

Evidenci pfijatych stiznosti vede sekretariat OU, v pisemné a elektronické podobg.

Evidence obsahuje zejména:
a) Cislo jednaci,
b)  datum pfijeti stiznosti,
¢) jméno, piipadné jména, pfijmeni nebo nazev a adresu mista trvalého

pobytu nebo sidlo stézovatele a nebo adresu pro dorucovani,
d)  znaceni organu, ktery stiznost posoudil,
e) predmét stiznosti,
f)  1daj o tom, kdy a komu byla stiznost, ptipadné jeji ¢ast, postoupena k vyftizeni,
g)  vyhodnoceni diivodu stiznosti,
h)  datum vyrozuméni stézovatele o zplisobu vyiizeni.

Sekretaika OU zaklada original stiznosti a kopii textu odpovédi stézovateli.

CL9
Ochrana osobnosti a osobnich udaji

Pti vyfizovani stiznosti se v této oblasti postupuje v souladu se zakonem ¢&. 40/1964 Sb.,
obcansky zakonik, ve znéni pozdé¢jSich predpisii, zejména § 11 - §16. Nakladani s osobnimi udaji
stézovatelll 1 dalSich osob, kterych se stiznost tyka, upravuje zadkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaji a o zméné nekterych zdkond, ve znéni pozdéjSich predpisi, zejména jeho
ustanoveni § 5 a§ 11.

CL 10
Vyrocni zprava
Vedeni OU zpracovava na zdkladé vedené evidence stiznosti vyro¢ni zpravu OU o
vyfizovani stiznosti. Vyrocni zprdva musi byt zpracovana a predlozena k projednani
v Zastupitelstvu obce Probostov nejpozdéji do konce cervna nasledujiciho roku.

CAST TRETI
Petice

CL 11
Petice

Podavani a vyfizovani petici je upraveno zakonem ¢.85/1990 Sb., o pravu peticnim. Tato
smérnice upravuje ve smyslu § 7 citovaného zakona zplsob pfijimani, projednavani a vyfizovani
petici adresovanych obci Probostov.

Cl 12
Pojem petice

Kazdy ma pravo sam nebo spole¢né¢ s jinymi obracet se na organy vefejné spravy se
zadostmi, navrhy a stiZznostmi ve vécech vetfejného nebo jiného spoleéného zajmu, které patii do
pusobnosti téchto organti (dale jen “petice®). Pravnické osoby mohou toto pravo vykonavat, je-li to
v souladu s cili jejich ¢innosti.
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ClL 13

Podani petice

Petice musi byt pisemné a musi pod ni byt uvedeno jméno, pfijmeni a bydlisté toho, kdo ji
podava. Podava-li petici peti¢ni vybor, uvedou se jména, pfijmeni a bydlisté vSech ¢lent vyboru a
jméno, ptijmeni a bydlisté toho, kdo je opravnén ¢leny vyboru v této véci zastupovat.

Cl 14
Piijimani petice
Petici je moZno podat na podatelnd OU v pracovni den ve stanovené pracovni dob& nebo
prostfednictvim drzitele poStovni licence. Podatelna na pozadani potvrdi na piedlozenou kopii
petice jeji pfijeti. Pozada-li autor petice nebo zastupce peti¢niho vyboru o osobni jednani, jeho
zadosti se vyhovi. Osobni jednani ve vécech petici vedou zpravidla starostka obce nebo
mistostarostka.

Nepatii-li véc do plisobnosti organti mésta, musi byt petice do 5 pracovnich dnii ode dne
jejiho obdrzeni postoupena piislusSnému orgédnu a ten, kdo ji podal o tom vyrozumén.

Cl 15
Projednavani a vyfFizovani petice
Petici projedndvd a vyfizuje, pfipadné zabezpeluje jeji vyfizeni piislusny usek OU
Probostov. Podle zaméfeni petice mlze Zastupitelstvo obce rozhodnout o jejim vefejném
projednani a piedloZeni na zasedani Zastupitelstva obce. Starostka obce rozhoduje, ktery tisek OU
popiipad¢ ktery pracovnik ptipravi podklady pro projednani a vyfizeni petice na jedndni organi
obce.

Petice se povazuje za vyfizenou, jakmile je po jejim posouzeni a projednédni piijato k
jejimu obsahu stanovisko, pfipadné piijato opatieni a je zaslana odpoveéd’ tomu, kdo petici podal.

Vici tomu, kdo podal petici, nesmi byt ¢inény pfimé ani nepiimé kroky proto, ze petici
podal.

Cl 16
Terminy vyFizovani petice

Vsechny podané petice je nutno urychlené prozkoumat a vytidit nebo zafidit jejich vytizeni.
Prosetfovani petice musi byt provadéno bez pritahd. Petice musi byt vyfizena nejdéle do 30 dnti
ode dne jejiho doruéeni OU. Tuto lhiitu lze piekrodit jen ve vyjime&nych piipadech, se souhlasem
starostky obce. O diivodech musi byt pfedem pisemné uvédomen obcan, popft. peticni vybor, ktery
petici podal.

ClL 17
Evidence petic

Eviduji se pouze pisemné petice, které maji ndlezitosti podle § 10. Evidenci petic vede
sekretariat OU.
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Evidence obsahuje nasledujici udaje: Datum podani petice, identifikaci podavajiciho,
predmét petice, kdy a kdo se k petici vyjadioval, datum vyfizeni petice, zpisob vyfizeni petice
(odkaz na usneseni ZO), origindl petice a kopie odpovédi na petici.

Podatelna OU original kazdé doru¢ené petice predd bezodkladné starostce obce, ktera
stanovi dal$i postup.

Sekretatka OU zavede petici do centralni evidence a zajisti dalsi postup ve vyfizovani petice
dle instrukeci starostky obce a v souladu s touto smérnici.

CL 18
Vyrocni zprava
Vedeni obce zpracovava na zakladé vedené evidence o podanych peticich vyro¢ni zpravu
OU o vyfizovani petici, kterd je samostatnou ¢asti vyro€ni zpravy o vyfizovani stiznosti.
CL 19
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva tc¢innosti dnem uvedenym v zahlavi dokumentu.

Smeérnice je zvefejnéna na www.ouprobostov.cz.

CL 20
Zménova Fizeni
Zmeénova tizeni se provadi podle smérnice SM 06 Rizeni dokumentii a zaznamt.. Doba
platnosti neni omezena.
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