NÁVRH - PRAVIDLA PRO PŘIJÍMÁNÍ A VYŘIZOVÁNÍ STÍŽNOSTÍ A PETIC
V souladu s ustanovením § 102 odst. 2, písm. n) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích ve znění pozdějších předpisů, jsou stanovena pravidla závazná pro všechny zaměstnance, funkcionáře obce Činěves a řídí se jimi při své činnosti i komise a výbory.

I.  Úvodní ustanovení

1. Účelem pravidel je stanovit jednotný  postup pro podání, přijímání, projednávání a vyřizování petic a stížností.

2. Podávání, vyřizování petic a stížností se řídí těmito „pravidly“ a zvláštními právními předpisy (zejména § 37 a § 175 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, zákonem č. 85/1990 Sb., o právu petičním, zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím a zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, v platném znění).
3. Tato pravidla se nevztahují na petice a stížnosti, týkající se pracovněprávních záležitostí a jiná podání než jsou podání stížností a petic.

II.  Petice

1. Petice jsou žádosti, návrhy a stížnosti ve věcech veřejného nebo jiného společenského zájmu.

2. Petice musí být písemná s uvedením jména, příjmení a bydliště toho, kdo ji podává; podává-li petici petiční výbor, musí pod ní být uvedena jména, příjmení a bydliště všech členů výboru a jméno, příjmení a bydliště toho, kdo je oprávněn členy výboru v této věci zastupovat, respektive musí mít všechny náležitosti dle zákona č.. 85/1990 Sb., o právu petičním.

3. Obsah petice nesmí být v rozporu s ustanovením §  odst. 4 zákona č. 85/1990 Sb., o právu petičním, zejména nesmí vyzývat k porušování ústavy a zákonů.

4. Místem pro zaslání nebo osobní podání petice je podatelna Obecního úřadu Činěves (dále jen podatelna), kde je petice zapsána dle spisového řádu, poté je předána starostovi.

5. Starosta, místostarosta a kontrolní výbor petici posoudí a bezodkladně postoupí ke kontrole z hlediska formálních náležitostí právníkovi obce. Po posouzení petice právníkem obce je tato s příslušným vyjádřením předána zpět starostovi. K posouzení petice se stanoví lhůta maximálně 5 pracovních dní.
6. Nemá-li petice všechny náležitosti nebo odporuje-li zákonným ustanovením, starosta následně informuje do 5 pracovních dnů petenta a petice se mu vrátí.

7. Pokud petice obsahuje všechny náležitosti dané zákonem č. 85/1990 Sb., o právu petičním, bude starostou zpracována.

8. Starosta ji posoudí z hlediska věcného a zajistí, aby byla bezodkladně náležitým způsobem o obsahu petice seznámeny příslušné orgány obce, kterým byla určena (např. zastupitelstvo obce, výbory nebo komise, do jejichž kompetence záležitost, která je předmětem petice, spadá) a poté maximálně do 15 dnů zpracuje návrh na písemnou odpověď, která musí obsahovat stanovisko k obsahu petice, způsob jejího vyřízení. Zpracovatel odpovědi její obsah zkonzultuje s právníkem obce a následně zajistí předání odpovědi petentovi do 30 dnů.
9. Jestliže petice nespadá do kompetence obce (OÚ) Činěves, bude bezodkladně postoupena příslušnému správnímu orgánu (nebo jiné instituci), nejdéle však ve lhůtě 5 dnů od přijetí na OÚ. O postoupení je vždy informován petent.

III.  Stížnosti dle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád

1. Stížnostmi dle zákona č. 500/2004 Sb., správního řádu, v platném znění (dále jen stížnost dle správního řádu), se rozumí stížnosti proti nevhodnému chování úředních osob nebo proti postupu správního orgánu. Jejich vyřizování se řídí příslušným ustanovením správního řádu (zejména § 175 správního řádu).
2. Stížnost dle správního řádu musí splňovat náležitosti podání dle ust. § 37 správního řádu, zejména z podání musí být patrno:
a) kdo je činí, které věci se týká a na co si stěžuje, popř. co navrhuje,

b) fyzická osoba uvede v podání jméno, příjmení, datum narození a místo trvalého pobytu, popřípadě jinou adresu pro doručování podle § 19 odst. 3,
c) fyzická osoba u podání souvisejícím s podnikatelskou činností uvede jméno a příjmení, popřípadě dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh podnikání vztahující s k této osobě nebo jí provozovaném druhu podnikání, identifikační číslo osob a adresu zapsanou v obchodním rejstříku, nebo jiné zákonem upravené evidenci jako místo podnikání, popřípadě jinou adresu pro doručování,

d) právnická osoba uvede v podání svůj název, nebo obchodní firmu, identifikační číslo osob nebo obdobný údaj a adresu sídla, popřípadě jinou adresu pro doručování,

e) podání musí obsahovat označení správního orgánu, jemuž je určeno, další náležitosti, které stanoví zákon, a podpis osoby, která je činí.

3. Stížnost dle správního řádu může podat dotčená osoba (tj. osoba, které se činnost správního orgánu v jednotlivém případě dotýká) u správního orgánu, který je věcně a místně příslušný.

4. Písemnou stížnost dle právního řádu lze podat na podatelně OÚ, která jí předá k vyřízení starostovi, který vede příslušné správní řízení nebo jí lze podat písemně nebo ústně do protokolu přímo u starosty; je-li podána ústní stížnost, kterou nelze ihned vyřídit, sepíše o ní příjemce stížnosti písemný záznam (viz příloha č. 2).

5. Je-li podána písemně v elektronické podobě, musí být podepsána platným zaručeným elektronickým podpisem se současným uvedením poskytovatele certifikačních služeb, který jeho certifikát vydal a vede jeho evidenci, nebo bude certifikát připojen přímo k podané stížnosti. Pokud není podepsána platným zaručeným elektronickým podpisem, je nutné ji do 5 dnů potvrdit vlastnoručním podpisem.
6. Za podmínky, že podání stížnosti je do 5 dnů potvrzeno, popřípadě zákonným způsobem doplněno, je možno je učinit pomocí jiných technických prostředků, zejména prostřednictvím veřejné datové sítě bez použití platného zaručeného elektronického podpisu.

7. Stížnost dle správního řádu je učiněna dnem, kdy došla k věcně a místně příslušnému správnímu orgánu.

8. Příjemce stížnosti, popř. příjemce písemnosti nebo podání, jehož obsahem je i stížnost dle správního řádu, posoudí nejprve z hlediska věcné a místní příslušnosti a to dle obsahu písemnosti nebo podání bez ohledu, jak je označeno.

9. Vyplývá-li z obsahu stížnosti k jejímu vyřízení, postoupí ji bezodkladně příslušnému správnímu orgánu k vyřízení a o postoupení stížnosti informuje stěžovatele.
10. Nemá-li stížnost dle správního řádu předepsané náležitosti nebo trpí-li jinými vadami, pomůže správní orgán stěžovateli nedostatky odstranit, nebo ho vyzve k jejich odstranění a poskytne mu k tomu přiměřenou lhůtu.
11. Správní orgán je povinen prošetřit skutečnosti ve stížnosti uvedené a považuje-li to za vhodné, vyslechne stěžovatele, osoby, proti nimž stížnost směřuje, popřípadě další osoby, které mohou přispět k objasnění věci.

12. Stížnost dle správního řádu musí být vyřízena do 30 dnů ode dne jejího doručení správnímu orgánu příslušnému k jejímu vyřízení. O vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě vyrozuměn. Stanovenou lhůtu lze překročit jen tehdy, nelze-li v jejím průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti.

13. Byla-li stížnost shledána důvodnou, nebo částečně důvodnou, je správní orgán povinen bezodkladně učinit nezbytná opatření k nápravě. O výsledku šetření a opatřeních přijatých k nápravě se učiní záznam do spisu; stěžovatel bude vyrozuměn o způsobu vyřízení.

14. Má-li stěžovatel za to, že stížnost, kterou podal u příslušného správního orgánu, nebyla řádně vyřízena, může požádat nadřízený správní orgán – Krajský úřad Středočeského kraje, aby přešetřil způsob vyřízení stížnosti.

IV.  Stížnosti na postup při vyřizování žádosti o informace

1. Stížností na postup  při vyřizování žádosti o informaci dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím (dále jen infostížnost) se rozumí stížnost podaná v souladu s ust. § 16a zákona č. 106/1999 Sb., může podat žadatel:

a) který nesouhlasí s vyřízením žádosti způsobem uvedeným v § 6 dle zákona č. 106/1999 Sb. – tj. odkázáním na zveřejněnou informaci,

b) kterému po uplynutí ve stanovené lhůtě nebyla poskytnuta informace a nebylo vydáno rozhodnutí o odmítnutí žádosti,
c) kterému byla informace poskytnuta částečně, aniž bylo o zbytku žádosti vydáno rozhodnutí o odmítnutí,

d) který nesouhlasí s výší úhrady nebo s výší odměny, dle zákona o informacích, v souvislosti s poskytováním informací.

2. Infostížnost může podat výhradně žadatel uvedený v předchozím odstavci na podatelně OÚ Činěves nebo u adresáta žádosti o informaci podanou dle zákona č. 106/1999 Sb., popř. přímo u osoby, která uvedenou žádost vyřizovala.

3. Stížnost lze podat ve lhůtě stanovené v § 16a odst. 3 zákona č. 106/1999 Sb., písemně, nebo ústně, je-li stížnost podána ústně a nelze-li ji ihned vyřídit, sepíše o ní povinný subjekt písemný záznam.

4. Infostížnosti rozhoduje Krajský úřad Středočeského kraje.

5. Infostížnost musí být Krajskému úřadu Středočeského kraje předložena včetně spisového materiálu do 7 kalendářních dnů ode dne, kdy infostížnosti na OÚ došla. Za postoupení infostížnosti nadřízenému orgánu zodpovídá starosta. Výjimku tvoří případ, kdy v této lhůtě je infostížnosti zcela vyhověno tím, že je požadovaná informace poskytnuta.
V.  Stížnosti, jejíž vyřízení nespadá pod ustanovení zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, nebo zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění

A. Vymezení pojmu stížnosti

1. Stížností, jejíž vyřízení nespadá pod ustanovení správního řádu, nebo pod ustanovení zákona č. 106/1999 Sb. (dále jen stížnost) se rozumí ústní nebo písemné podání, jimiž se fyzické nebo právnické osoby obrací na orgány obce (tj. např. na zastupitelstvo obce, starostu obce, obecní úřad) ve věci ochrany svých oprávněných zájmů nebo kterým fyzická či právnická osoba upozorňuje na nedostatky a závady, jejichž řešení náleží  do působnosti uvedených orgánů obce a jejichž vyřízení není regulováno správním řádem nebo zákonem č. 106/1999 Sb.

2. Důvodnou stížností je takové podání, jehož prošetřením bylo prokázáno, že zaměstnance (funkcionář), kterého se stížnost týká, použil nesprávný postup (např. postup nevhodný, neetický nebo diskriminující, nepřiměřený apod.), nebo že osoby poskytující služby se vůči stěžovateli chovaly nevhodně (např. nezdvořile, netaktně apod.).

3. Anonymní stížnost je takové podání, které neobsahuje dostatek údajů potřebných i identifikaci stěžovatele (jméno, příjmení, místo trvalého pobytu, případně i datum narození, adresu pro doručování).

4. Stížnosti, které budou vyhodnoceny starostou a místostarostou jako anonymní, pokud neobsahují závažné skutečnosti, se nevyřizují, neprojednávají a neevidují se jako stížnosti, ale zaznamenávají se pouze dle zásad spisové služby.

B. Způsob podávání stížností

1. Stížnost lze podat písemně, ústně nebo elektronickou poštou.

2. Stížnost musí být čitelná, srozumitelná a musí z ní být patrné, které věci se týká. Stěžovatel uvede ve stížnosti jméno, příjmení, místo trvalého pobytu, popřípadě datum narození, nebo adresu pro doručování a stížnost podepíše. V případě podání stížnosti právnickou osobou ta uvede název nebo obchodní firmu, identifikační číslo a adresu sídla společnosti, popřípadě jinou adresu pro doručování a osobu oprávněnou za tuto osobu jednat nebo tuto osobu zastupovat.

3. V případě, že stížnost je podána ústně, bude zaměstnanec nebo funkcionář obce postupovat takto: před sepsáním stížnosti se bude snažit stěžovateli danou věc vysvětlit. Pokud bude stěžovatel i nadále trvat na své stížnosti, sepíše se s ním písemný záznam o podání stížnosti. Záznam obsahuje kromě náležitostí dle bodu 2 pro písemnou stížnost také datum sepsání, jméno, příjmení a podpis zpracovatele pořizujícího zázname. Záznam se pořizuje ve 2 vyhotoveních, kdy jedno se předá stěžovateli, jedno starostovi. S ústní stížností, o které byl sepsán záznam, se nadále nakládá jako se stížností písemnou.
4. V případě telefonické stížnosti zaměstnanec (funkcionář) obce, který hovor přijal, vyzve stěžovatele k podání písemné stížnosti, nebo k osobnímu projednání. Písemný záznam o telefonické stížnosti se nepořizuje a telefonické podání se dále neprošetřuje.

5. Stížnost zaslanou v elektronické podobě zaměstnanec, který ji obdržel, vytiskne a dále s ní nakládá jako s písemnou stížností.

6. Stížnost zaslaná v elektronické podobě bez elektronického podpisu musí mít náležitosti písemné stížnosti a do 5 dnů od podání musí být potvrzena písemně, ústně do protokolu. Pokud stížnost potvrzena nebude, nadále se s ní zachází jako s anonymní stížností. Příjemce stížnosti stěžovatele o této skutečnosti vhodným způsobem poučí, v tomto případě běží 5 denní lhůta od doručení tohoto poučení. S potvrzenou stížností se dále nakládá jako s písemnou stížností.

7. Každý stěžovatel, jehož stížnost nebyla vyhodnocena jako anonymní, má právo na odpověď a adresát stížnosti má povinnosti odpovědět ve lhůtě 30 dnů od podání stížnosti. Stěžovatel však nemá automatický právní nárok, aby na základě jeho stížnosti byly provedeny určité úkony, i když se jich ve stížnosti domáhá.

8. Opakovanou stížností je podání, kterým stěžovatel vyjadřuje nespokojenost se způsobem vyřízení své předchozí stížnosti, nebo se jinou formou domáhá téhož cíle, který byl obsahem předchozí stížnosti.

9. Neuvádí-li stěžovatel v opakované stížnosti nové skutečnosti, starosta ověří, zda byla první stížnost řádně vyřízena:

e) bude-li zjištěno, že původní stížnost nebyla řádně vyřízena, bude postupování jako by se jednalo o stížnost úplně novou,
f) bude-li zjištěno, že původní stížnost byla řádně vyřízena, vyrozumí se o této skutečnosti stěžovatel. Ve vyrozumění bude stěžovatel upozorněn, že nebyl shledán důvod stížností se opakovaně zabývat a zároveň bude upozorněn, že další jeho stížnost, pokud nebude obsahovat nové skutečnosti, které by měly podstatný vliv na způsob vyřízení věci v téže záležitosti, se budou bez vyřizování pouze archivovat.

10. Předchozím článkem není vyloučena možnost, aby se stěžovatel písemně či osobně obrátil na zastupitelstvo obce s žádostí o konečné stanovisko.

11. Jestliže stížnost nespadá do kompetence obce (OÚ) Činěves, postoupí ji starosta bezodkladně příslušnému orgánu (nebo jiné instituci), nejdéle však ve lhůtě 10 dnů. O postoupení je vždy informován stěžovatel.

C. Postup při vyřizování stížnosti

1. Podacím místem pro písemná podání, je podatelna. Pokud obdrží podání jiný zaměstnanec nebo funkcionář, je povinen ji postoupit k zaevidování podatelně.

2. Podatelna ji zaeviduje dle platného spisového řádu a předá ji starostovi.

3. Starosta zanese podání do databáze stížností a petic na internetových stránkách. Původní znění stížnosti v originále předá kontrolnímu výboru a to po poradě s právníkem obce, zástupcem starosty k vyřízení nejdéle 5 dní po jejím zaevidování. Předseda kontrolního výboru je osobně odpovědný za správné vyřízení stížnosti a její předání do 20 dnů od obdržení zpět starostovi.

(Stížnosti na jednotlivé zaměstnance vyřizuje starosta ve spolupráci s vedoucím pracovní směny. Stížnosti směřující proti místostarostovi vyřizuje starosta. Stížnosti na starostu vyřizuje zastupitelstvo obce a stížnosti směřující proti neuvolněným členům zastupitelstva kontrolní výbor zastupitelstva obce pověřený tím zastupitelstvem. Je nepřípustné, aby stížnost vyřizoval zaměstnanec (funkcionář), proti kterému stížnost směřuje).
4. Adresát stížnosti je povinen stížnost vyřídit bezodkladně nejpozději do 30 dnů od jejího doručení. Pokud se ukáže, že v daném třicetidenním termínu není možné stížnost vyřídit, nebo nelze z vážných důvodů včas zajistit podklady potřebné pro vyřízení stížnosti, zpracovatel stížnosti informuje o této skutečnosti starostu, který následně o věci neprodleně informuje stěžovatele prostřednictvím webových stránek (www.cineves.cz) , sekce stížnosti a petice. Termín je prodloužen maximálně o 30 dnů.
5. Pokud není přímý adresát a stížnost je adresovaná na obec Činěves, zastupitelstvo obce, obecní úřad, postupuje se obdobně jako u bodu 3 tohoto článku.

VI.  Společná ustanovení
1. Průběh vyřizování podání stížnosti a petic bude zveřejněn na internetové stránce obce, každý stěžovatel nebo petent obdrží informaci, ve které bude uvedeno číslo jednající, pod kterým bude moci na internetových stránkách (www.cineves.cz, sekce stížnosti a petice) sledovat průběh vyřizování stížnosti nebo petice.

2. Kontrolní výbor zpracovává čtvrtletně přehled o průběhu a vyřizování petic a stížností pro starostu obce a jako materiál pro zastupitele obce.

3. Týká-li se podání konkrétního zaměstnance (funkcionáře) města, musí být tento se stížností seznámen a má právo se k ní vyjádřit.

4. Osoby, které se podílejí na vyřizování petic a stížností, jsou povinny zachovávat mlčenlivost o věcech, o kterých se dozvěděly v souvislosti s jejich vyřizováním, pokud této povinnosti nebyly zproštěny.

5. V případě zjištění závažných nebo opakovaných nedostatků je starosta povinen vyvodit vůči odpovědným podřízeným zaměstnancům důsledky podle Zákoníku práce a vnitřních předpisů.

6. Podání stížnosti nesmí být stěžovateli na újmu a nesmí ovlivňovat jakýmkoli způsobem vyřizování jeho záležitosti, vyjma případu, kdy stěžovatel v úmyslu poškodit úřední osobu uvede ve stížnosti úmyslně nepravdivé, lživé a zkreslené údaje nebo jiné informace (např. v případě pomluvy, křivého obvinění atd.).

7. Součástí odpovědi na stížnosti a petice nemohou být skutečnosti, o kterých jsou podle právních předpisů zaměstnanci organizace povinni zachovávat mlčenlivost. Nelze také porušit práva a právem chráněné zájmy právnických a fyzických osob [§ 11 (ochrana osobnosti) zákona č. 40/1964 Sb., občanského zákoníku, a podle § 5a § 11 zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů].

VII.  Závěrečná ustanovení

Tato pravidla vydalo zastupitelstvo obce Činěves usnesením č. XXXXX ze dne XX. XX. 2014 a téhož dne nabývají platnosti a jsou účinná od XX. XX. 2014.


………………………..…..
………………………..…..


Zdenka Sýkorová
Miroslava Zajíčková


starostka
místostarostka


Příloha č. 1
Záznam o ústním podání stížnosti

A. Údaje o osobě, která podání činní:

Jméno a příjmení:

Datum narození:

Místo trvalého pobytu

Kontaktní adresa:

E-mail: 

B. Předmět stížnosti:

C. Doložené písemnosti:

V Činěvsi dne:


………………………..…..
………………………..…..


podpis zapisovatele
podpis podatele
Pravidla pro přijímání a vyřizování stížností a petic
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