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o0 pravidlech pro prijimani a vyFizovani petic, stiZnosti a jinych podani ve verejné spravé

1.

Cl. 1

Zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje postup mésta Hostinné a jeho orgdn pii vyfizovani petic, stiznosti
a jinych podani ve vefejné sprave (dale téz ,,podani®), ktera obdrzi.

Ucelem této smérnice je zajistit spravné a véasné projedndni a vyfizeni podani, kterymi se
pro ucely této smérnice rozumi

a)

b)

petice spadajici do pisobnosti mé&sta Hostinné dle zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu
peti¢nim, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,,peti¢ni zakon®),

stiznosti fyzickych a pravnickych osob proti nevhodnému chovéni ufednich osob
nebo proti postupu spravniho organu ve smyslu § 175 zdkona €. 500/2004 Sb., spravni
fad, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,spravni fad*),

ostatni stiznosti fyzickych a pravnickych osob (dale jen ,,stiznost*) nesouvisejici se
spravnim fizenim podle spravniho fadu,

podnéty podle § 42 spravniho fadu,
podani podle § 37 spravniho fadu,
zadosti o poskytnuti ochrany pfed necCinnosti podle § 80 spravniho tadu,

zadosti o informace, odvolani a stiznosti podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich ptedpisi (dale jen ,,InfZ*),

navrhy, pfipominky a podnéty fyzickych a pravnickych osob (dale jen ,,podnéty*)
podle zékona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpisii
(dale jen ,,zdkon o obcich®),

zadosti o informace podavané Cleny zastupitelstva mésta,

podnéty k provedeni kontroly podle zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad),
(déle jen ,,kontrolni ad*).
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ClL.2
Zakladni pojmy a zasady

Podanim se mize kdokoliv obratit na orgdny mésta ve vécech, které patii do ptisobnosti
organt mésta.

Podanim ve smyslu ¢l. 1 této smérnice se rozumi vV obecném slova smyslu projev fyzické
nebo pravnické osoby, ktery je adresovan organu vefejné spravy; prostiednictvim podani
tyto osoby uplatiiuji a chrani sva prava a pravem chranéné zajmy, upozoriuji na nedostatky
Vv postupech jinych fyzickych ¢i pravnickych osob nebo organi veiejné spravy, podavaji
navrhy a podnéty k provedeni urcitych tkoni spravni povahy a realizuji fadu dalSich
¢innosti, se kterymi se organy vetejné spravy musi nalezité vyporadat, tj. fadn¢, vcas
a hospodarné tato podani vyridit.

Pokud jiny zdkon stanovuje zvlastni postup vytizeni podani, postupuje se podle zakona.
Tato smérnice se V takovém piipadé pouZzije jen podplirné a v rozsahu, ktery neodporuje
textu, smyslu a ucelu zakona.

Podéni jsou orgdny mésta povinny pfijmout a v rdmci této smérnice vytidit; nejsou vsak
povinny jim vyhovét.

Uc€inénd podani jsou v souladu se spisovym a skartacnim fadem pfedana vécné ptislusSnym
zaméstnancim mésta (dale jen ,,zaméstnanec*) k vyfizeni. Zaméstnanec je povinen podani
vytidit fadné a v€as v souladu s pravnimi predpisy a touto smérnici. Shleda-li zaméstnanec
mistni nebo vécnou neptislusnost orgdnu mésta k vyfizeni podani, je povinen takové
podani bez zbyte¢ného odkladu ptedat k vyfizeni tomu organu vetejné spravy, ktery je
k jeho vyftizeni pfislusny. Pfedani k vyfizeni se €ini ufednim dopisem, pokud neni déan
divod postupovat podle § 12 spravniho fadu, kdy se podani postupuje formou usneseni,
které se toliko poznamenava do spisu a neni proti nému mozné podat opravny prostiedek.
O ptedani k vyftizeni, pfip. 0 postoupeni podani zaméstnanec informuje podatele,
a to zpravidla pisemnou formou. Je-li orgdn mésta nepfislusny k vyfizeni jen u Casti
podani, zamé&stnanec ptfeda k vyfizeni, pfip. postoupi pfislusnému orgénu jen tu cast
podani, k jejimuz vytizeni neni organ meésta ptislusny, a ve zbyvajici ¢asti podani vytidi.
Zameéstnanec vyhodnoti podani podle jeho obsahovych a formalnich nalezitosti. Podani
by mélo obsahovat identifikaci podatele, vymezit ¢eho se tyka a ¢eho se podatel jeho
prostfednictvim domaha, co navrhuje. Neni-li v podani obsaZena identifikace podatele, jde
0 tzv. anonymni podéni, se kterym se nakladd v zavislosti na prdvnim reZimu jeho
vyfizovani. Kazdé podani se posuzuje dle jeho skutecného obsahu a nikoliv dle zptlisobu,
jakym ho podatel oznacil. Neni-li obdrzené podani Gplné, jasné a srozumitelné, vyzve
zamé&stnanec podatele k jeho doplnéni a stanovi mu k tomu odpovidajici lhitu. Neprovede-
li podatel jeho doplnéni, postupuje zaméstnanec dale dle pravnich piepisi nebo této
smérnice (napf. zastavi Spravni fizeni v pfipadé€ fizeni o zadosti, vyfidi jen tu ¢ast podant,
ktera je jasna a srozumitelna, podani odlozi apod.).

Na zaklad¢ posouzeni obsahu podani jej zaméstnanec podradi pod pfislusny pravni rezim
jeho vytizovani. Poté, co je podani podiazeno pod piislusny pravni rezim vytizovani, a je
tedy vyhodnoceno jako podnét, stiznost, Zadost o informace apod., postupuje zaméstnanec
podle rezimu vytfizovani daného pravnimi ptfedpisy a touto smérnici. Podéni, k jehoz
vyfizeni neni pfisluSny Zadny orgdn meésta ani jiny organ vetejné spravy, se odklada;
0 odloZeni podani je podatel vyrozumén bez zbyte¢ného odkladu.

Stranka 2 z 12



Podéani (uplatnéni) podani, zejména petice ¢i stiznosti, nesmi byt podateli ani jinym osobam
na ujmu; nesmi ovlivnit vysledek fizeni. Tim neni dotena odpovédnost za trestny ¢in,
pfestupek ¢ijiny spravni delikt. Poddnim poddni nesmi byt ohrozena zakonnost
rozhodovani spravnich orgént. Pokud obsah podani divodné nasvédCuje tomu, Ze byl
spachan trestny ¢in, oznami piijemce tuto skute¢nost organiim ¢innym v trestnim fizeni.

Vyftizovani podani musi byt rychlé, odpovédné a hospodarné.

Cl3
Petice

Pravo peti¢ni je zakotveno v Listiné zékladnich prav a svobod (zejména v &lanku 18%)
a Vv peticnim zakonu. Pravidla stanovena touto smérnici je tfeba uzivat a vykladat vzdy
v souladu s Listinou zakladnich prav a svobod a s peticnim zakonem, resp. zékonem
0 obcich?. Petice musi spliiovat podminky stanovené petiénim zakonem, i kdyz sméfuje
do oblasti samostatné ptisobnosti.

Petici se fyzické nebo pravnické osoby® obraceji na mésto nebo jeho organy ve vécech
obecného nebo jiného spoleéné¢ho zijmu, které patii do pfenesené nebo samostatné
pusobnosti organd meésta.

Petice musi byt pisemné a musi obsahovat jméno, piijmeni a bydlisté toho, kdo ji podava.
Podava-li petici peticni vybor, musi obsahovat jména, pfijmeni a bydlisté vSech ¢lenti
vyboru a vyslovné oznaceni osoby, ktera za vybor jedna.

Podava se original petice ¢i ovéiena kopie. K podpisu pod petici fyzickd osoba uvede své
jméno, pfijmeni a bydlisté. Pokud podpisové archy neobsahuji text petice, musi byt
oznaceny tak, aby bylo zfejmé, jaka petice ma byt podpisy podpoiena; dale na nich musi
byt uvedeno jméno, piijmeni a bydlisté toho, kdo petici sestavil, nebo jméno, pfijmeni
a bydlisteé toho, kdo je opravnén €leny peti¢niho vyboru v této véci zastupovat.

Vzesla-li petice ze shroméazdéni, musi byt uvedeno, z jakého shromazdéni vzesla a jak byla
shromdzdénim schvalena; peticnim vyborem se poté rozumi svolavatel shromazdéni.

Podacim mistem petice je podatelna Méstského titadu Hostinné (déle jen ,,ufad*). Piijem
petice potvrdi zaméstnanec podatelny pisemné tomu, kdo ji podal. Pfijem petice zaslané
postou potvrdi ufad tomu, kdo zastupuje ¢leny peti¢niho vyboru, do 5 dnil od data doruceni.

Pokud predmét petice nespadd do puisobnosti organti mésta, ufad ji bez zbytecného
odkladu, nejpozd¢ji do 5 dni, postoupi orgénu, do jehoZz plisobnosti spada. Podatel je o tom
vyrozumén. Neni-li takovy organ, nebo jej nelze zjistit, petice se vrati podateli spolu
S vyrozuménim o této skutecnosti.

Po zaevidovani je petice predana k dalSimu opatieni tajemnikovi ufadu. Pokud to tajemnik
ufadu povazuje za ucelné, urc¢i osobu, nebo nékolik osob, které ptipravi podklady
k vytizeni petice. Tyto osoby piedkladaji tajemnikovi ufadu své stanovisko K petici.

Pokud to tajemnik Gfadu povazuje za tcelné, miize byt petice projednana s podatelem
ustné; k tomuto jednani mohou byt pfizvany i dal§i osoby. Bude-li petici projednavat

v Kazdy md pravo se sam nebo spolecné s jinymi obracet na statni orgdny a orgdny vizemni samosprdavy

S zadostmi, navrhy a stiznostmi ve vécech verejného nebo jiného spolecného zajmu.

I

2 Podle peti¢niho zékona se postupuje, sméfuje-li petice do oblasti vykonu pienesené plisobnosti mésta; podle
zakona o obcich se postupuje, sméfuje-li petice do oblasti vykonu samostatné ptisobnosti mésta.
3 Petici se na organy mésta mohou obracet nejen obéané mésta, ale i jiné fyzické & pravnické osoby (napf. spolky).
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13.
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15.

zastupitelstvo mésta nebo rada mésta, tajemnik tifadu sdéli podateli datum jednani, na némz
bude petice projednavana.

Tajemnik Ufadu poté petici predlozi orgdnu mésta, jemuz je adresovana, spolu se
stanoviskem podle odst. 8 tohoto ¢lanku a zdznamem o Ustnim projednani podle odst. 9
tohoto ¢lanku. Neni-li petice adresovdna konkrétnimu orgénu, tajemnik ufadu ji predlozi
organu, do jehoZ plisobnosti nejblize spada.

Petici je tieba projednat do 30 dni; resp. do 60 dnu, jde-li o zalezitost spadajici
do samostatné ptsobnosti mésta a o petici bude rozhodovat rada mésta, popt. do 90 dnd,
jde-li o zalezitost spadajici do samostatné ptisobnosti mésta a o petici bude rozhodovat
zastupitelstvo mésta. Pokud se piislusny organ nesejde vcas, aby bylo mozné vyftidit petici
ve stanovené 1htté, sdéli tajemnik tfadu tuto skutecnost podateli.

Piisluiny organ pfijme stanovisko k obsahu petice. Utad vyrozumi podatele o vysledku
projednani petice v pfisluSném orgdnu mésta a stanovisku k ni pfijatému nejpozdéji
do 7 dnti od projednani. Kopii stanoviska bude zalozena do evidence petic.

V piipad¢ petic, pfi jejichz vyfizeni byla stanovena opatfeni k naprave, se za ukonceni
vyfizovani petice uvniti Gfadu povazuje pisemné sdéleni piisluSného odboru o realizaci
napravnych opatfeni. Sdéleni se ulozi do spisu petice.

V ptipad€ rozsahlejsiho vyfizovani obsahu petice organ mésta ptislusny v jejimu vytizeni

urci

a) odpovédného vedouciho zaméstnance za vyftizeni, pfipadné garanta, tyka-li se véc
¢innosti vice odbort,

b) postup vyfizeni petice,

c) termin pfedlozeni kone¢ného navrhu na feseni nebo vyfizeni petice.

Tajemnik ufadu vede evidenci petic.

CL 4
Stiznosti dle § 175 spravniho Fadu

Stiznosti dle § 175 spravniho fadu je takové podani fyzické ¢i pravnické osoby, v jehoZz
rdmci si tato osoba (stézovatel) stéZuje na nevhodné chovani ¢i projevy tfedni osoby nebo
na nespravny tfedni postup, a to v souvislosti se spravnimi fizenimi vedenymi na tGfadu
dle spravniho fadu®. Stiznost dle § 175 spravniho ¥adu ma jen podptirny charakter, tj.
podani se vytizuje jako stiznost jedin€ tehdy, pokud zédkon nestanovi jiny zpiisob ochrany
prav podatele. Timto jinym zptisobem ochrany prav je napf. moznost podat podnét nebo
podani dle § 37 spravniho fadu nebo zadost o uplatnéni opatieni proti necinnosti.

Stiznost dle § 175 spravniho fadu mize byt podana dotcenou osobou ve smyslu § 2 odst. 3
spravniho fadu. Lze ji podat pisemné, Ustné do protokolu ¢i zapisu, elektronicky bez
zarudeného elektronického podpisu® & prostiednictvim datové schranky. Ze stiznosti
by mélo byt ziejmé, kdo ji podava, ¢eho se tyka a ¢eho se stézovatel domaha. U stiznosti,
ktera postrada nalezitosti, jejichz absence brani jejimu UspéSnému vytizeni, vyzve urad

4 Stiznosti 1ze napadnout jednak chovani zaméstnance spravniho organu (osobnostni projevy ufedni osoby,
predevsim takové chovani, kterym porusuje § 4 odst. 1 spravniho fadu, tj. nechova se zdvotile, nevychazi vstfic,
porusuje obecné zasady slusného vystupovani, apod.), které je v pfimé souvislosti s vykonem jeho pravomoci
a které souvisi s vykonem vefejné spravy, jednak nespravny uredni postup, pokud spravni fad k jeho napadnuti
nestanovi jiny prostfedek ochrany.

5 U stiznosti podané elektronicky se nepozaduje jeji podepsani zaru¢enym elektronickym podpisem.
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10.

stézovatele k jejich doplnéni v pfimétené 1hlité. Soucasné trad stézovatele pouci, Ze pokud
nejasnosti, které by branily dalSimu postupu, neodstrani, stiznosti se dale nebude zabyvat.

Stiznost se podava v Ceském jazyce nebo jazyce slovenském. Pisemnosti vyhotovené
V cizim jazyce musi stézovatel piedlozit v originalnim znéni a soucasné v ifedné ovéreném
ptekladu do jazyka ¢eského, pokud ttad nesd€li st€zovateli, ze takovy preklad nevyzaduje
(§ 16 spravniho tadu).

O ustnich stiznostech, které neni mozno vyfidit ihned pii jejich podéni, vyhotovi
zamestnanec piijimajici stiznost zdznam, ktery sté¢zovateli piedlozi k precteni a k podpisu.
Stejnopis protokolu o stiznosti ustn€ piijaté obdrzi téz sté¢Zovatel. Protokol zaméstnanec
vytvoii bud’ jako novou pisemnost s ¢islem jednacim v systému Radnice VERA, nebo
zabezpeci v souladu se spisovym a skartatnim fddem jeho bezprostiedni zaevidovani
V podateln¢ uradu.

Stiznosti podavané telefonicky se vyfizuji dle povahy véci bud’ vysvétlenim, nebo se
stézovateli sdéli, aby stiznost podal pisemné nebo ustné do protokolu.

Poda-li stiznost za stézovatele osoba, kterd nebyla pfedmétem stiznosti sama dotcena,
a nejedna se o zastupce ve smyslu § 31 a 33 az § 35 spravniho fadu, je mozné takové podani
v individudlnim ptipadé pojmout jako podnét k vykonu dohledu ¢i dozoru nebo kontroly
nebo jako podnét ke zlepSeni Cinnosti, k odstranéni nedostatkti v ¢innosti Gfadu apod.
Pti vyfizeni takového podani nepostupuje trad dle § 175 spravniho fadu, ale primétené dle
jeho charakteru a napt. asti ¢tvrté spravniho fadu. Obdobnym zplisobem se postupuje
Vv ptipadé piijeti anonymniho podéni.

Stiznost dle § 175 spravniho fadu vyfizuje tajemnik Gfadu. StiZnosti na postup tajemnika
ufadu fesi starosta mésta. V pripad¢ nepftislusnosti ufadu k vyfizeni stiznosti v pisemné
formé ji ufad postoupi organu, kterému pftislusi, v ptfipad¢ uGstni stiznosti odkaze
na ptislusny organ.

Tajemnik Gfadu je povinen stiznost posoudit a vyzadat si vécné stanovisko pfislusnych
vedoucich odbort ke skute¢nostem uvedenym ve stiznosti a vysledky zjiSténi zpracovat
do vyrozumeéni o stiznosti. Povazuje-li to za vhodné, provede mistni Setfeni, vyzada si
dokumenty, které bezprostiedné¢ s obsahem stiznosti souviseji, pfipadné stanoviska
spravnich organu, kterych se véc tyka, vyslechne stézovatele nebo osoby, proti nimz
stiznost smétuje, popiipadé dalsi osoby, které mohou pfispét k objasnéni véci. Pokud
dospéje k zavéru, ze je stiznost divodna, je povinen navrhnout a projednat zjednani
napravy, tj. pfijmout adekvatni opatfeni k ndpravé a k zamezeni opakovani zjist€éné¢ho
nedostatku.

Stiznost dle § 175 spravniho fadu se vyfizuje bez zbytecnych prutaht tak, aby nikomu
nevznikaly zbytecné ndklady a dotcené osoby byly co nejméné zatéZovany, a to nejpozdéji
do 60 dnti ode dne jejiho doruceni tfadu. Vedouci odbord jsou povinni tajemnikovi Gfadu
sdelit stanovisko, které musi obsahovat i vyhodnoceni, zda se jedna o stiznost ditvodnou,
ve lhuté k tomu urcené a vcas zajistit realizaci piijatych napravnych opatieni. O vytizeni
stiznosti musi byt stéZzovatel v této lhiité¢ vyrozumén. Stanovenou lhiitu lze piekrocit jen
tehdy, nelze-li v jejim priabéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni stiznosti;
0 prekroceni lhiity je sté¢Zzovatel informovan.

Z vyrozumeéni o vyfizeni stiznosti by mélo byt zfejmé, zda podana stiznost byla shledana
diivodnou, ¢asteéné diivodnou ¢&i nediivodnou. Utad se v piipisu o vyfizeni vypoiada se
vSemi body stiZznosti a namitkami st€Zovatele; sd€li, jaka Setfeni provedl a jakymi tvahami
se pfi posuzovani stiznosti fidil. V odGvodnéni vyfizeni ufad rovnéz uvede, o jaké
skutecnosti a pravni predpisy se opira. Stiznost se povazuje za vytizenou dnem, kdy je
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vyrozuméni o vyfizeni stiznosti vypraveno ¢i piedano k postovni pieprave, bez nutnosti
zajistit dorucovani do vlastnich rukou adresata. Byla-li stiznost shledana divodnou nebo
¢astecné divodnou, ufad bezodkladné ucini nezbytnd opatieni k napravé. O vysledku
Setfeni a opatienich piijatych k napravé u¢ini zaznam do spisu a soucasn¢ o nich informuje
stézovatele®.

Stiznost, ze které neni ziejmé, kdo ji podava (neni uvedeno jméno, piijmeni a adresa
stézovatele’, popt. bude v prib&hu vytizovani zjiiténo, ze uvedené udaje jsou nepravdivé),
se povazuje za stiznost anonymni. Anonymni stiznosti se vyfizuji v ptipad¢, pokud
obsahuji konkrétni udaje, které nasvédcuji tomu, ze byl poruSen pravni piedpis nebo doslo
k jednani, které odivodnuje prosetieni stiznosti. O tom, zda se anonymni stiznost bude
vyfizovat, rozhodne dle charakteru stiznosti tajemnik Gifadu nebo starosta mésta.

V ptipad¢ opakované stiznosti v téze véci, kterd neuvadi zadna nova fakta, bude stiznost
bez dalsiho prosetieni odlozena. Informace o odlozeni se stézovateli zasila pouze po prvni
opakované stiznosti, a to do 10 dnl od obdrZeni stiznosti. Pfi dal§im opakovani se jiz
stézovatel nevyrozumiva ve smyslu § 175 spravniho tadu, stiznost se pouze ptilozi
K ptivodnimu spisu. O zaloZeni stiznosti ke spisu je stézovatel pisemné informovan.

U opravnénych stiznosti, pfi jejichz vyfizeni byla stanovena opatfeni k napravé, se
za ukonceni vyfizovani stiznosti uvnitf Gfadu povazuje pisemné sdéleni ptislusného
vedouciho odboru o realizaci napravnych opatieni tajemnikovi ufadu; sdéleni se ulozi
do spisu stiznosti. U nedivodnych stiznosti se za okamzik ukonéeni vytizovani stiznosti
povazuje odeslani vyrozumeéni stézovateli o této skuteCnosti.

Vyrozuméni o vyfizeni stiznosti Setfenych podle § 175 spravniho f4du musi obsahovat
pro ptipad, ze by mél stéZovatel za to, Ze stiznost nebyla fadné vyfizena, pouceni
0 moznosti pozadat nadiizeny spravni orgdn — Krajsky ufad Kralovéhradeckého kraje, aby
presettil zplisob vytizeni stiznosti.

Je-li ufadu dorucen nesouhlas stézovatele se zplsobem vyiizeni stiznosti dle § 175
spravniho tadu, urad posoudi obsah jak po vécné a formalni strance, tak i z hlediska novych
skutecnosti. Shleda-1i diivod ke zméné zavérl, vyrozumi o tom stéZovatele. V opacném
pripad€ oznami sté¢zovateli, ze neshledal diivody ke zmén¢ jiz u€inénych zaveért a preda jej
k preSetfeni zplsobu vyfizeni stiznosti nadfizenému spravnimu organu, vcetné stiznosti
a kopie spisu stiznosti.

Tajemnik Gfadu vede evidenci stiznosti dle § 175 spravniho tadu. Evidence obsahuje
informace 0 poctu stiznosti, jejich opravnénosti a dodrzeni lhity k vyfizeni.
Tuto evidenci predklada jednou roéné radé mésta na védomi.

CL5
Ostatni stiZznosti

Stiznosti se fyzicka nebo pravnicka osoba obraci na mésto a jeho organy ve véci ochrany
svych z4ymt, upozoriiuje na vady ¢i nedostatky v Cinnosti mésta a jeho organd nebo
upozoriiuje na nevhodné chovani zaméstnanci meésta odliSnych od ufednich osob.
Stézovatel timto druhem podani vyjadiuje své vyhrady k usneseni, rozhodnuti nebo
opatfeni mésta pfijatému organy meésta v samostatné plsobnosti nebo upozoriiuje

® Pokud jsou u¢inéna opatfeni k ndpravé a stéZovatel pozaduje, aby byl o nich vyrozumén, je nezbytné mu vyhovét.
Obsahem tohoto vyrozuméni mize byt naptiklad sdéleni o pfijeti interniho aktu fizeni, odstranéni nespravné
praxe, o opatfenich v personalni roviné apod.

7 Za dostacujici je povazovana eMailova adresa stéZovatele.
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10.

11.

12.

13.

14.

na skutecnosti, které dle n¢j mésto nefesilo nebo mélo fesit jinym zplsobem, tedy
na skute¢nost, kterou nelze podfadit pod ptisobnost spravniho fadu. Za ostatni stiznosti se
nepokladaji podani, které neni mésto opravnéno fesit, podnéty ve smyslu § 42 spravniho
fadu, petice, opatieni proti ne¢innosti ve smyslu § 80 spravniho fadu, podani ve smyslu
§ 37 spravniho tadu, stiznosti dle § 175 spravniho fadu a podnéty dle ¢l. 1 odst. 2 pism. h)
této smérnice.

Pokud stiznost podava vétsi pocet osob, urci kontaktni osobu pro dorucovani pisemnosti.
Jinak organy meésta dorucuji osobé, ktera je na stiznosti podepsana jako prvni v poradi.

Stézovatel muze pozadovat, aby jeho osobni udaje, 1 kdyz je sdéli, nebyly v souvislosti
s podanou stiznosti uvadény. V takovém ptipad¢ je vyhotoven opis stiznosti, ktery tyto
udaje neobsahuje, a k dalSimu vyfizeni je postoupen pouze ten. V opisu je uvedeno,
ze stézovatel si nepteje uvadét své osobni udaje.

Pisemnou stiznost je mozné podat na podatelné, dopisem, elektronickou postou ¢i datovou
schrankou. Je-li kterémukoliv zaméstnanci ¢i predstaviteli mésta dorucena stiznost, pieda
ji bezodkladné na podatelnu. Nedostatek formy neni divodem k jejimu odmitnuti.

Ustni stiznost je mozné podat na podatelné, nebo u kteréhokoli zaméstnance mésta
zafazeného do piislusného organu mésta. Ustni stiznosti se vyfizuji ihned na mist&; tyto
stiznosti se neeviduji. Pokud neni mozné stiznost vyfidit ihned na misté, sepiSe se o ni
zaznam a dale se s ni naklada jako se stiznosti pisemnou. V zdznamu se uvede, kdo stiznost
podava, kdo sepisuje zaznam, datum sepsani zdznamu a obsah stiznosti. Pod zdznam se
uvadéji podpisy stéZovatele a vyhotovitele zaznamu.

Telefonicka stiznost je mozna jeding, pokud je mozné ji vytidit ihned; telefonické stiznosti
se neeviduji.

Pisemnou stiznost lze podat i anonymné. Anonymnimi stiZznostmi se orgdny meésta
zabyvaji, pokud jsou adresné a konkrétni. Anonymni ustni a telefonické stiznosti nejsou
ptfipustné a mésto se jimi nezabyva.

Stiznosti se pfijimaji v tfednich hodinach Gfadu. Podatelna bez zbyte¢ného odkladu zasle
stéZovateli potvrzeni o piijeti stiznosti. To neni tieba, pokud byla stiZznost poddna osobné,
ustné, telefonicky, datovou schrankou, nebo pokud ji bylo ihned vyhovéno.

Pokud stiznost smétuje k véci, kterd nespadd do plisobnosti mésta a jeho organti, bude
stiznost piedana k dal§im opatfenim ptislusnému organu a stézovatel se o tom vyrozumi.

Pokud je z obsahu stiznosti zjevné, ze je ve skutenosti jinym podanim (odvolanim,
podnétem pro zahéjeni prezkumného tizeni, Zadosti, navrhem na zah4jeni spravniho tizeni
apod.), bude vyfizena jako toto podani.

Pokud ve véci probihda spravni, soudni ¢i jiné ftizeni, stiznost se dale neproSetiuje.
StéZovatel se o tom vyrozumi.

Podatelna pieda stiznost osobé¢, které je adresovdna. Pokud neni stiznost adresovana
konkrétni osobé ¢i organu, nebo sméfuje obecné ,,proti méstu®, je pfedana tajemnikovi
ufadu. Je-1i stiznost adresovana radé mésta nebo zastupitelstvu mésta, pfeda ji tajemnikovi
uradu a kopii pieda starostovi mésta. Smeétuje-li stiznost proti starostovi mésta ¢i proti
tajemnikovi tfadu, je pfedana starostovi mésta.

Starosta mésta ¢i tajemnik afadu mohou stiznost vytidit sami, nespadé-li véc do plisobnosti
zastupitelstva mésta ¢i rady mésta, pfipadné mohou jejim vytizenim povéfit jinou osobu.
Pokud osoba vytizujici stiznost shleda tuto stiznost opravnénou, ptijme opatfeni k néprave,
ptipadné pozada piislusny organ o pfijeti opatieni k naprave.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Stiznost je tfeba vytidit do 90 dnd, je-li k jejimu projednani ptislusné zastupitelstvo mésta,
a do 60 dnu, je-li Kjejimu projednani pfisluSna rada mésta. Je-li K vyfizeni stiznosti
sméfujici do samostatné pisobnosti pfislusny jiny organ mésta nez zastupitelstvo mésta
nebo rada mésta, musi byt stiznost vyfizena do 30 dni. Lhutu lze prodlouzit az o 30 dnt,
jestlize je zapotiebi ve véci konat Ustni jednani nebo mistni Setfeni, je-li nutné vyzadat si
ve véci stanovisko ¢i podklady od jiného odboru ¢i organu nebo jde-li o zvlast slozity
ptipad. Tyto lhity lze pfekrocit za mimotadnych okolnosti (napt. proto, Ze naprava neni
mozna v aktualnim ro¢nim obdobi). O prodlouzeni lhity podle charakteru stiznosti
rozhoduje organ mésta ptislusny k jejimu vytizeni. Zadost o prodlouzeni lhiity musi odbor,
kterému byla stiznost pfidélena k vyfizeni, ptedlozit pisemné s oditvodnénim, a to ihned,
jakmile je ztejmé, ze lhtitu nelze dodrzet. O prodlouZzeni lhity k vyfizeni stiznosti musi byt
informovan stéZovatel.

Pokud to neni mozné, sdéli osoba, ktera stiznost vyfizuje, co brani vyiizeni stiznosti,
informuje stézovatele o stavu vyfizovani stiznosti a sdéli, jak dlouho bude ziejmée
vyfizovani stiznosti jeste trvat.

Po vytizeni stiznosti osoba, ktera stiznost vyfidila, sepiSe stru¢né sdéleni, jak byla stiznost
vyfizena. Zejména sde€li, zda byla stiznost shledana opravnénou a jaké opatteni k naprave
byla ptipadné pfijata. Toto sdéleni odesle stéZovateli, kopie bude zalozena do evidence
stiznosti.

Vyftizuje-li stiznost zastupitelstvo mésta nebo rada mésta, pfijme tento organ stanovisko
k obsahu stiznosti a zajisti informovani podatele o tomto stanovisku. Kopii stanoviska bude
zalozena do evidence stiznosti.

Pokud stézovatel poda opakovanou stiznost v téze véci, bez toho, ze by v ni uvadél nové
skute€nosti, stiznost se neprosetiuje, sté¢Zovatel se o tomto pouze vyrozumi. Rovnéz se
vyrozumi o tom, Ze na dalSi stiznosti v téze véci bez uvedeni novych skute¢nosti nebude
reagovano. Pokud stézovatel poda tieti a dalsi stiznost v téZe véci v kratkém casovém
obdobi, aniz by uvedl nové skutecnosti nebo aniz by se zménily okolnosti, stiznost se pouze
zaeviduje, organ o ni nevede Setfeni a sté¢Zovatel se nevyrozumiva.

Pokud stéZzovatel spolu se stiznosti zaslal 1 podkladové materidly, na jeho zddost se mu
vrati zpét.
Tajemnik tfadu vede evidenci pisemnych stiznosti a rovnéz Ustnich stiznosti, o kterych byl

sepsan zaznam. Evidence obsahuje informace 0 poctu stiznosti, jejich opravnénosti
a dodrzeni lhuty k vyfizeni. Tuto evidenci predklada jednou ro¢né radé¢ mésta na védomi.

CL6
Podnéty dle § 42 spravniho Fadu

Podnétem dle § 42 spravniho tfadu je takové podani, kterym jeho podatel zpravidla
upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti jinych fyzickych a pravnickych osob ¢i organti vefejné
spravy. Spravni organ je povinen piijimat podnéty, aby bylo zahdjeno fizeni z moci tfedni.
Pokud o to ten, kdo podal podnét, pozada, je spravni organ povinen sdélit mu, jak
S podnétem nalozil.

I v ptipadé, Ze podatel vyslovné nepozéadal, je Gfad povinen v z4jmu dobré spravy sdélit
podateli ve lhiité¢ 30 dnli ode dne, kdy podnét obdrZel, Ze na jeho zdklad€ zah4jil spravni
fizeni ¢i jiny obdobny postup, ptfipadné, ze neshledal diivody k jeho zahéjeni.
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Podnét je podanim s nejmenSimi ndroky na formalni i obsahové nalezitosti. Miize byt
podéan kteroukoliv fyzickou ¢i pravnickou osobou, ale t¢Z anonymné. Podnét 1ze podat
pisemné, ustné¢ do protokolu ¢i zapisu, elektronicky bez zarufeného elektronického
podpisu nebo prostfednictvim datové schranky. Nedostatek formy nikdy neni diivodem
k jeho odmitnuti. Z podnétu ma byt zfejmé, ¢eho se podnét tyka a ¢eho se podatel domaha.
Pokud ufad poté, co podnét prosetii, dospéje k zavéru, Ze je podnét divodny, je povinen
postupovat zdkonem stanovenym zplsobem, tj. zpravidla zahdji spravni fizeni, pfistoupi
ke kontrolnim opatfenim apod.

Proces vyfizeni podnétu zpravidla konci zahajenim spravniho fizeni ¢i vykonu kontroly
nebo uzavienim provérovani podnétu z diivodu jeho nedtivodnosti.

CL7
Podéani dle § 37 spravniho Fadu

Podéni dle § 37 spravniho fadu je ukonem fyzické €1 pravnické osoby, na jehoz zaklad¢ je
zahajovano spravni fizeni (zadost), jehoz prostfednictvim ucastnik fizeni héji sva prava
Vv prib¢hu spravniho fizeni, nebo kterym uplatituje opravné prostfedky proti rozhodnuti
spravniho orgénu.

Z podani ve smyslu § 37 spravniho fa4du musi byt zfejmé, kdo je ¢ini, ¢eho se podani tyka
a téz ¢eho se jeho podatel domaha. Podatel, ktery je fyzickou osobou, musi nadto uvést své
jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu, popiipad€ jinou adresu pro
dorucovani. V podani souvisejicim s jeji podnikatelskou Cinnosti uvadi fyzicka osoba
jméno a piijmeni, poptipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se k této osob& nebo ji provozovanému druhu podnikani, identifika¢ni ¢islo
a adresu zapsanou v obchodnim rejsttiku nebo jiné zdkonem upravené evidenci jako misto
podnikéni, poptipad¢ jinou adresu pro dorucovani. Podatel, ktery je pravnickou osobou,
uvede v podani svlij ndzev nebo obchodni firmu, identifikacni ¢islo nebo obdobny udaj
a adresu sidla, poptipad¢ jinou adresu pro doruc¢ovani.

Podéani podle § 37 spravniho fadu lze ucinit pisemné nebo ustné¢ do protokolu anebo
Vv elektronické podobé podepsané zarucenym elektronickym podpisem. Podani je mozné
podat také pomoci jinych technickych prostedki, zejména prostfednictvim vefejné datové
sit¢ bez pouziti zaruceného elektronického podpisu. V takovém piipadé€ je ovSem nutno
do 5 dnl podani potvrdit, popiipadé doplnit pisemné nebo ustné do protokolu anebo
Vv elektronické podobé podepsané zaruCenym elektronickym podpisem.

Podani je u€inéno dnem, kdy bylo ufadu doruceno. V piipadé podani, kterym ucastnik
uplatituje opravné prosttedky proti rozhodnutim spravniho organu, je lhiita k podani
zachovana, je-li posledniho dne lhiity ucinéno podani u ufadu anebo je-li v tento den
podana postovni zésilka, obsahujici podani adresovana ufadu, drziteli poStovni licence
nebo zvlastni postovni licence. Lhiita je zachovana i1 v pfipadé, Ze ucastnik, ktery nemize
z vaznych divoda ucinit podani u vécné a mistné piislusného spravniho orgénu, ucini
podani nejpozdéji posledni den lhiity u spravniho organu vyssiho stupné.

Je-li podani podle § 37 spravniho fadu Zadosti ve smyslu § 45 spravniho fadu, je jejim
doruc¢enim Ufadu zahdjeno spravni fizeni a v ramci tohoto fizeni dochéazi k jeho vyfizovani.
Je-li podani u¢inéno az v ramci spravniho fizeni, vyfidi je spravni organ bud’ obratem,
t]. v prubehu spravniho fizeni, nebo se se skute¢nostmi v ném uvedenymi vyporada
nejpozdéji v odlivodnéni rozhodnuti ve véci samé. Je-li podani dle § 37 spravniho fadu
opravnym prostfedkem, postupuje spravni organ pii jeho vyfizovani zpiisobem, kterym je
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zakonem stanoven pro konkrétni typ fadného (napf. odvolani, rozklad) ¢i mimotadného
opravného prostiedku (napf. prezkumné fizeni).

Pokud podani neobsahuje nalezitosti stanovené zakonem, podatel jeho nedostatky
neodstrani pfes vyzvu Ufadu a jedna-li se souc¢asné¢ o vazné vady podani, mize ufad dle
povahy véci bud’ zastavit spravni fizeni (je-li podani zadosti) nebo k podani neptihlédnout.

ClL. 8
Zadosti o poskytnuti ochrany p¥ed necinnosti

Pozadat o ochranu proti necinnosti miize kterakoliv fyzicka ¢i pravnickd osoba, kterd je
dotéena neéinnosti ufadu jako spravniho organu. Zadost o uplatnéni opatieni proti
necinnosti musi splilovat nalezitosti podani dle § 37 spravniho fadu a mize byt podana
pisemné ¢i ustn€ do protokolu nebo elektronicky se zaru¢enym elektronickym podpisem
¢i prostiednictvim datové schranky. Predpokladem pro jeji uplatnéni je skutecnost,
ze spravni organ nekonal v zdkonem stanovenych lhitach, tj. nevydal rozhodnuti
ve spravnim fizeni, ptipadné byl necinny pii jiném tkonu dle spravniho fadu.

Zadost o uplatnéni opatfeni proti neinnosti Gfadu se podava Krajskému uiadu
Kralovéhradeckého kraje. V ptipadé, ze je zadost podéna tradu, je zaméstnanec, ktery
takové podani obdrzel, povinen postupovat podle § 12 spravniho fadu a takové podani
usnesenim postoupit Krajskému uradu Kralovéhradeckého kraje.

Cl.9

Zadosti o informace, odvolani a stiznosti podle InfZ

Postup pii vyfizovani zadosti 0 informace, stiznosti a odvolani podle InfZ je upraven
samostatnou smérnici®.

Cl1. 10
Navrhy, pfipominky a podnéty fyzickych a pravnickych osob

Podnéty ve smyslu ¢l. 1 odst. 2 pism. h) této smérnice mohou podéavat Clenové
zastupitelstva mésta, predsedové a cClenové vyborl zastupitelstva meésta, piedsedové
a ¢lenové komisi rady mésta a déle fyzické a pravnické osoby. Za podnét se nepovazuji
petice a stiZznosti.

Podnéty mohou byt vzneseny ¢leny zastupitelstva mésta pfimo na zasedani zastupitelstva
mésta 1 ustné. Jejich vytizeni se fidi § 82 zakona o obcich.

Vypisy podnéti, které vyplyvaji z ¢innosti vyborl a komisi, zajist'uji pfedsedové vybori
a komisi, ktefi je predavaji tajemnikovi Gfadu ke zpracovani.

Ostatni podnéty se podavaji pisemné nebo ustné do protokolu prostfednictvim ptislusného
odboru ufadu.

Podnéty fyzickych a pravnickych osob smétujici do samostatné plisobnosti se projednavaji
do 90 dnt, je-li k projednani podnétu piislusné zastupitelstvo mésta, a do 60 dnu, je-li
K projednani podnétu pfislusnd rada mésta. Je-li K vyfizeni podnétu sméfujiciho

8 Smérnice Rady mésta Hostinné &. 1/2017, o postupu pii poskytovani informaci podle zdkona o svobodném
pristupu k informacim.
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do samostatné ptisobnosti ptislusny jiny organ mésta nez zastupitelstvo mésta nebo rada
mésta, musi byt podnét vécné vytizen do 60 dnii; o zplisobu vyfizeni je podatele tieba
pisemné vyrozumét, pokud nepostacuje vyrozuméni ustni (telefonické, osobni).

ClL 11
Zadosti o informace podavané ¢leny zastupitelstva mésta

1. Clen zastupitelstva mésta ma pii vykonu své funkce pravo pozadovat od zaméstnancti
mésta zafazenych do tfadu, jakoz i od zaméstnancti pravnickych osob, které mésto zalozilo
nebo ztidilo (ptispévkové organizace a obchodni spolecnost), informace ve vécech, které
souviseji s vykonem jejich funkce.

2. Vztahuji-li se informace krozhodovaci pravomoci zastupitelstva mésta, ma clen
zastupitelstva mésta pravo na piimy a neomezeny piistup i k chranénym tdajim. Vztahuji-
li se informace ke kontrolni pravomoci zastupitelstva mésta vii€i ostatnim orgdniim mésta,
bude informace poskytnuty po anonymizovani chranénych udaju.

3. Vyftizeni zadosti o informace ¢lenem zastupitelstva mésta se obdobné uplatni postup
stanoveny samostatnou smérnici pro vyfizovani zadosti o informace dle InfZ, s vyjimkou

&asti o tthradé nakladi za poskytnuti informace®.

Cl. 12
Podnéty k provedeni kontroly podle kontrolniho radu

1. Ptijiméni podnéth se obecné fidi § 42 spravniho fadu a spravni organ s podnétem nejdiive
nakldda jako s podnétem k zahajeni zatim nespecifikovaného ,.fizeni*“. Na zikladé¢
vyhodnoceni podnétu spravni organ rozhodne, zda se jedné o podnét k zahajeni kontroly,
a pokud ano, spravni orgédn zvazi, zda
a) na zakladé podnétu zah4ji (ex offo) kontrolu (§ 5 kontrolniho fadu), nebo
b) pted zahajenim samotné kontroly jesté provéfi, jestli je zahajeni kontroly potiebné

(§ 3 kontrolniho tadu), nebo
c) posoudi podnét jako nedivodny, a tudiz neuini zadné dalsi ukony v ramci vykonu
kontroly.

2. Ufad je opravnén dle § 3 kontrolniho #adu provadét kontrolni tikony jesté pied samotnym
zahajenim kontroly. Nicméné soucinnost osob v okamziku Setfeni podnétu (tedy pred
samotnym zahdjenim kontroly) je v tu chvili zaloZena pouze na dobrovolnosti a ochoté¢
kontrolované osoby (pfed zahajenim kontroly nelze po kontrolované osobé vyzadovat
souc¢innost dle § 10 odst. 2 kontrolniho fadu).

3. Neni-li po vyhodnoceni podnétu k provedeni kontroly provadéna kontrola dle kontrolniho
fadu, postupuje se obdobné dle €l. 6 této smérnice.

® Smérnice Rady mésta Hostinné &. 1/2017, o postupu pii poskytovani informaci podle zdkona o svobodném
pristupu k informacim
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CL 13
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

ZruSuje se smérnice Rady mésta Hostinné €. 2/2006, pravidla pro postup vyfizovani petict,
stiznosti a podnét, piijata dne 12.07.2006 usnesenim ¢. 1034/67/06.

Podani ucinéna pred ucinnosti této smérnice se vytidi podle dosavadnich pravidel.
Tuto smérnici lze menit pouze rozhodnutim Rady mésta Hostinné.

Tato smérnice byla schvalena Radou meésta Hostinné na jeji 84. schiizi konané dne
17.05.2017 usnesenim ¢. 1295/84/RM/2017-11.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem schvaleni Radou mésta Hostinné a ucinnosti dnem
01.06.2017.

., otisk razitka mesta

Ing. Dagmar Sahankova v. r. Mgr. Petr Kesner v. r.
starostka mésta mistostarosta mésta
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