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CAST PRVNI.
ZAKLADNI USTANOVENI

) Clanek 1
Ucel a predmét Upravy

Tato pravidla v souladu se z&k85/1990 Sb., o pravu p&tim a zalké. 500/2004 Sb.,
spravnifad, ve zini pozdjSich platnych pravnichipdpisi, metodicky a organiza¢
upravuji na podminky k&ta Lom (dale jen ,spravni organ®“)igob, postup a

kontrolu @ijimani a vyizovani petic, stiznosti, podani a psuinpravnickych a fyzickych
osob, ¥etrg jejich evidence.

Upravuji vypracovani a podavani zprav o doSlyghiizenych a nevyjzenych

peticich, stiznostech, ostatnich podanich a ¢tedh.

Upravuji gijimani opateni k odstraéni a zamezeni opakovani nedosiatkStenych i
Vyfizovani petic, stiznosti, podani a péuin véetns kontroly jejich plreni.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

Peténi pravo je zakotveno v usi. 18 Listiny zakladnich prav a svobod (Usneseni
predsednictva’NR ¢&. 2/1993 Sb.) a upraveno z&k85/1990 Sb., o pravu p&tim.
Prijimani a vyizovani stiznosti, podani a patink zahajentizeni z moci tedni
upravuje zaki. 500/2004 Sb., spraviad, ve zeni pozd;jSich platnych pravnich
piedpigi (dale jen ,spravniad“). Samotné Wyzovani stiznosti je postupem podésti
¢tvrté spravnihdadu (viz 8 154 a nasl.), coz vyplyva z § 158 otistpravnihdadu,
podle rthoZ se ustanoveriastictvrté obdobs pouziji i v pipac, provadi-li spravni
organ jiné ukony, které nejsou upravenyagti prvni, teti, ctvrté, paté nebo Sesté
spravnihaédu.

Clanek 3
Zakladni pojmy

Pro (ely tchto pravidel se rozumi

a) petici — podani (zZadosti, navrhy a stiznosti fyzickychampravnickych osob, kterymi
se obraceji na statni organyjnéna ve ¥cech véejného nebo jiného spa@eého
zajmu. Pravnické osoby mohou vykonavat @étpravo, je-li to v souladu s cili jejich
¢innosti. Petici se nesmi zasahovat do nezavidosgtiu a vyzyvat k poruSovani
Ustavy a zakain popirani nebo omezovani osobnich, politickychorjetych prav
obc¢ani pro jejich narodnost, pohlavi, rasu, politické o¢ibé smysleni, ndboZzenské
vyznani a socialni postaveni, nebo k gnvani a nesnasenlivosti&chto divoda,
anebo k nasili nebo hrubé neslusnosti. Ve vykoni¢rmi@o prava nesmi byt nikomu
braréno a vykon petiniho prava nesmi byt nikomu na Gjmu,

b) stiznosti- podle spravnihéadu (dale jen ,stiznosti*) je jakékoliv podani nglmalrét
obsaho¥ sphujici nalezitosti uvedené v § 175 spravnfadu proti nevhodnému
chovéni fednich osob nebo proti postupu spravniho orgaim gjenych organizaci,
neposkytuje-li spraviiad jiny prostedek ochrany,

1) 8§ 80, 81, 100 a 117 spravnitému



c) opakovanou stiznosti jakékoliv opakované podani nebo péddle pism. b)
stejného obsahu jako podani nebo gbdkteré bylo stejnym &tovatelem v minulosti
uplatreno a spravnim organemiiyeno,

d) podanim - jakékoliv podani skfujici viici spravnimu organu, které neni petici nebo
stiznosti, ani jinym podanim podle zvlastniho za&kavsak z jeho obsahu jEepme,
Ze se podatel doméha ochrany svych subjektivni@h @pozaduje napravu ve
vlastnim zajmu,

e) podnétem - jakékoliv podani, které neni podanim podle pigpaz c), ani jinym
podanim podle zvladstniho zakona, z jehoZ obsahiejmée, Ze podatel upozarje na
negativni jevy vitznych oblastech (népupozorgni na déove uniky, oznameni o
nehospodarném vynakladani figaich prostedki apod.). Podle obsahuiie byt
podrét vyhodnocen jako podhk zahajeni z mocirédn?,

f) davodnou stiznosti - takova, jejimZ progenhim byla prokazana pravdivost
skute&nosti ve stiznosti uvedenych a Ze byl spravnimragépouzit nespravny
postup neboiiednici se uci st¢Zovateli chovali nevhodn

g) spravnim organem- organ moci vykonné, organ Gzemniho samospravoéko® a
jiny organ, pravnické a fyzické osoby, pokud vykeajapisobnost v oblasti ¥ejné
spravy,

h) nadiizenym spravnim organem ten spravni organ, o kterém to stanovi zvlastni
zakon. Neutuje-li jej zvlastni zakon, je jim spravni orgareit podle zakona
rozhoduje o odvolani, pepvykonava dozor,

i) Gredni osobod - kazdy, kdo se jakkoliv bezprastirg podili na vykonu pravomoci
spravniho organu nebo jifizenych organizaci, zejména ten, kdo provadi jdihéot
procesni tkony v dané&ei nebo pipravuje podklady pro rozhodovéaniiédini osobou
neni ten, kdo se spisem manipuluje pouze technigkgdnotlivé pisemnosti eviduje,
piepisuje podle fedlohy nebo je vypravuj@ provadi jiné technické ukony
nesouvisejici s vlastnim vykonem pravomoci spravoifyanu,

j) utvarem - odbor MsU.

% § 42 spravadu, § 2 odst. 5 z&k.337/1992 Sb., o sprédani a poplatkve zréni
pozdjSich platnych pravnichipdpig

% 74k¢.128/2000 Sb. o obcich vedn pozdj$ich platnych pravnichipdpisi, zake.
129/2000 Sb. o krajich, ve&n pozdjSich platnych pravnichipdpisi

“)§ 14 odst. 1. § 15 odst. 2 spravnffdu



Clanek 4
ZaloZeni spisu a informace o fijimani petic, stiznosti, podani a podéti

Pro kazdou petici, stiznost, ostatni podani a gtydse zaloZi spis.
Informace o mistprijimani petic, stiznosti, podti a ostatnich podani je Zegena
na (redni tabuli a internetovych strankach spravnihcoum),

Clanek 5
Posouzeni obsahu podani

1) Podani se zasa&lposuzuje podle svého skae€ho obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznaend. Spravné posouzeni obsahu podani je zakladrédppkladem spravnosti
jeho vyizeni.

2) Zjisti-li se @i posouzeni obsahu podani, Ze se nejedna o podédéne \&l. | pism.a)
aZ e), postupuje seéivyfizovani tohoto podani v souladu se zvlastni prapnavod .

3) Podani, které upoziwje vyhradg na rozpor pravnihoipdpisu tzemniho
samospravneho celku, usneseni zastupitelstva aelyasta, gipadré jiného
opateni jeho orgain se zakony, se vizuje dle hlavy VI. zak. 128/2000 Sb. o
obcich, ve zéni pozajSich platnych pravnichipdpigi.

CAST DRUHA
PETICE

Clanek 6
Nalezitosti petic

1) Petice musi byt pisemna.

2) Petice musi obsahovat jméndijimeni a bydli& toho, kdo ji podava. Podava-li petici
petini vybof), musi byt uvedena jménaijmeni a bydlig viecheleni vyboru a
jméno, gijmeni a bydlist toho, kdo je oprawm ¢leny vyboru v této &ci zastupovat
(dale jen ,podatel petice®).

3) Neobsahuje-li petice jménotipmeni a bydli& podatele, eviduje se aivzuje jako
anonymni podani.

®) § 5 odst. 1 pism.b) z&k.106/1999 Sb., o svobodnérrigiupu k informacim, ve 2ni
pozdjSich platnych pravnichipdpisi

® § 37 odst. 1 spravnitiddu

" Nag. zake. 337/1992 Sb., o spré&dani a poplatk ve zréni poza;jsich platnych pravnich
predpidi

8 § 5 odst. 1 zak. 85/1990 Sb., 0 pravu p&tim



Clanek 7
Prijem petic

1) Petici adresovanou spravnimu organu je tento paviignout.
2) Pokud peticifijal jiny Utvar, je povinen ji bezodkladrpredat do podatelny a ta pak
odboru VaVV (centralni evidence) k zaeviddvan

Clanek 8
Postoupeni petic

1) Nepati-li pfijata petice do fisobnosti adresata, musi byt do 5 ghostoupena
prisluSnému spravnimu organu nek¥one piislusné organizaci a o jejim postoupeni
ve stejné Iaté vyrozunen podatel petice.

2) Petici postoupi a o jejim postoupeni vyrozumi peleégpetice ve stanovenéith
prislusny zamdstnanec odboru VaVvV, péieny vedenim centralni evidence.

Clanek 9
Vy¥izovani petic

1) Petice proSétiji a vyrizuji zamestnanci &ch utvaf, do jejichz misobnosti pednet
petice nalezZi (cna gislusnost).

2) Zpusob vyizeni jednotlivych petic stanovi starostasta , v pipac jeho
negitomnosti mistostarosta..

3) Veécre prislusny Gtvar je povinen obsatijaté peticeradre posoudit a do 30 dnode
dne jejiho dorteni petici vyidit a o vyizeni pisem&vyrozungt podatele. Ve
vyrozunmeni vécre prislusny utvar uvede stanovisko ke vSemimgbetice. Na kladné
posouzeni pozadaiuvedenych v petici nema podatel prévo

4) Zakonnou 30 denni titu k vyfizeni petice nelze prodlouzit.

5) Za den rozhoduijici pro vizeni petice se povazuje den, ve kterém se vyréaum
podle odst. 3feda k dordgeni. Po vyizeni petice je &neé prislusny utvar povinen
piedat kompletni spisovy material do centralni evigen

6) Za spravnost, Uplnost &asnost viizovani petic ve sveigsobnosti odpovidaji
piislusni vedouci zagéstnanci.

éAsy TRETI
STIZNOSTI

Clanek 10
Druhy stiznosti podle jejich obsahu

1) Druhy stiZznosti podle obsahu jsou
a) stiznost proti nevhodnému chovanédnich osob
b) stiznost proti tednimu postupu
c) stiznost proti obsahu protokdfl

9 Nalez Ustavniho soudu 21/94 ze dne 23.6.1994
19 § 18 odst. 4 spravnih@du



2) Stiznosti proti nevhodnému chovaiédnich osob se rozumi stiznost na osobnostni
projevy zandstnance spravniho organu, které jsodimg souvislosti s vykonem
pravomoci éedni osoby a které souvisi s vykoneneyeé spravy, pokud z tvrzeni
sttzovatele vyplyva, Ze jsou v rozporu s 8 4 odstraapihoradu, tzn. zeiedni
osoby nedodrzuji zasady sluSného chovani.

Za zdvdilé chovani se povazuje jednani bez jakychkoli asdii jinych invektiv
nebo narazek, diskrimina¢eponizovani, bez vulgarizénapod. Za nevhodné chovani
se povaZzuje tykani, zvysovani hlasu, vyhybanoskavoru apod.

3) Stiznosti proti Eednimu postupu se rozumi stiznost na jakykolivygspravniho
organu, pokud spraviséd nebo jiny zvlastni zakon k jeho napadnuti nestigjmy
opravny prosedek¢i procesni Ukon. Zejména se jedna o rirodniné odmitani
provést pedbszné opatenit a o neprovedeni tkankteré je spravni organ povinen
provést z tedni povinnosti a kde by dané odmitnuti mohlasppit zavazné nésledky.

4) Stiznost proti obsahu protokoluide podat jind osoba, které sénpo dotyka a ktera
protokolaci nebylafitomna, a to bezprastdre po seznameni se s protokolem.

5) Pokud podani obsahé&waphuje pojem stiznosti uvedeny v § 175 spravritmu,
avSak neméa nélezZitostigiepsané v § 37 odst. 2 spravniddu, nebo trpi jinymi
vadami, které zasadnimigpbem znemozni vizeni, je spravni organ povinen
pisemr vyzvat s¢Zzovatele do 10 pracovnichiod dordeni podani k odstr&ni
jeho vad v pimetené Ihits*?. Ve vyzw musi byt vady podani konkretizovany a
stéZovatel je sotasré pouien, Zze pokud vady neodstrani, podani nebude dale
vyfizovano jako stiznost — viz nasl.odst.6).

6) Za stiznosti podle spravnikié@du a &chto pravidel se nepovazuiji:

a) podani, na jejichz Wyzovani se vztahuji zvlastni procesiégpisy a jez jsou
tedy pravnimi ukony v atanskopravnim, obchodpravnim, pracowpravnim
tizent?, ale také v jinéntiizeni, nap. trestnim nebo d@vém (nap. odvolan,
stiznost, namitka, reklamace podané pgdkictvrté zak. o spravdani a
poplatki atp.)

b) podani majici charakter prostého nesouhlasu, dopaasbyci Zadosti o
stanovisko v individualnim zajmu

c) podani orgah statni spravy a organizaci jifizenych, ktera upozuji na
nespravnowinnost jinych spravnich organ

d) anonymni podani

e) podepsana podani neunafci dorit stéZovateli navazujici korespondenci

f) podani podle odst. 5, pokud nebylyzstvatelem na zaklgd/yzvy odstragny
vady podani ve liit¢ stanovené spravnim organem

g) elektronické podani, které neni ofesto zardgenym elektronickym
podpisem”, pokud nebylo do 5 dnpotvrzeno piseninebo Usta do
protokolu®

h) podani ginéné pomoci jinych technickych prostka (fax), pokud nebylo do
5 dni potvrzeno piseminnebo Usta do protokold®

Tato podani se Wizuji podlecasticétvrté €chto pravidel.

D § 61 spravnihsadu

12) § 37 odst.3 spravnihi@du

13§ 1 odst. 3 spravnih@du

14) zakg. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a érmmekterych dalsich zakdn ve
zréni pozdjSich pedpidi

19 § 37 odst. 4 spravnitiadu



Clanek 11
Piijem stiznosti

) Frijimat stiznosti jsou povinny vSechny Gtvary spi&enorganu. Tim nejsou d@ny
povinnosti vyplyvajici se ,spisového a skani@oradu”. Pokud stiznostial jiny
Gtvar, je povinen ji bezodkladipredat do podatelny ata pak odboru VavVv
(centralni evidence) k zaevidovani a &ami postupu pro jeji Wjzeni. Stiznosti jsou
[ijimany kazdy pracovni den po celou pracovni dobu.

2) Stiznost je mozné podat

a) pisemn

b) Ustre

c) elektronicky, pokud je op&na zartienym elektronickym podpisem, a to na
elektronickou adresmneu@mesto-lom.¢znebo pomoci jinych technickych
prostedki (fax), pokud byla do 5 dnpotvrzena pisengmebo Ustdé do
protokolu

3) V pripack stiznosti podané skupinou osoliza Utvar vyizujici takovou stiznost za
elem usnadini prib&éhutizeni vyzvat tyto Gastniky, aby si vipméirené Ihte zvolili
spoléného zmocince™®. Ugastnici si mohou spaleého zmocence zvolit i bez
vyzvy. Pokud si&astnici spoléného zmocénce na tuto vyzvu nezvoli a pokud
v souvislosti s tim Ize¢ekdvat vznik pitahi v fizeni, nize byt usnesenim ustanoven
rektery z &astniki, ktery je fyzickou osobou, nebekiera fyzicka osoba uvedenav §
30 odst. 1 spravnitltédu, spolénym zastupcem procéstniky, kté uplatiuji shodny
zajem, a to sifnlédnutim k jejich zajram. Do doby, nezZ se tak stane, mohou jim byt
pisemnosti dotiwvany uloZenim u spravniho organu. Na tuto mozmosti byt
(Eastnici upozoréni ve vyz\w. Funkce spolného zastupce zanika dnem, kdy
(Eastnici oznami, Ze si zvolili spéleeho zmocénce. Viizeni miZze byt zvoleno i
rékolik spole&nych zmocinci nebo ustanovenaikolik spole&nych zastupit, z nichz
kazdy bude jednat jen jménengité skupiny @astniki. Pro spoléného zmocénce a
spoléneho zastupce plati § 34 spravnfadu obdoba&

4) Ustre podané stiznostiifima odbor VaVV (zamsstnanec paiteny vedenim
centralni evidence). Pokud Ustpodanou stiznost nelze ihnedidjt, sepisSe tento
atvar o jejim pijeti pisemny zdznam.

Zaznam musi obsahovat:
d) oznaeni spravniho organu
€) jméno a pijmeni stzovatele
f) datum narozeni &tovatele
g) misto trvalého pobytu, pgjinou adresu pro dotovant”
h) jméno a pijmeni dalSich zEastrénych osob
i) struiné a vystizné vydieni paib¢hu a vysledku jednani
j) datum vyhotoveni zdznamu
k) dolozku, Ze Gastnici jednani byli s obsahem zaznamu seznameni
[) podpisy vSech atastrénych

®)podle § 154 spravnitiddu plati pislusna ust. o zastupovani (§35 o spoden zmocsnci
a spoléném zastupci) uvedena v htaNl dilu |
11§ 19 odst. 3 spravnitiddu
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Clanek 12
Postoupeni stiznosti

StiZznost, jejiz vkizeni patti do pisobnosti jiného spravniho organu, spravni odbor
bezodklady postoupi mistha wcre prisluSnému spravnimu organu &zstvatele o
této skuténosti vyrozumi.

Ve vyrozungni se uvadi, kdy a kym byla stiznost podana, jaitsy obsah, tivody,
pro¢ se spravni organ nepovazujéspusnym pro viizeni této ¥ci a divody, které
vedly k za¥ru, Ze spravni organ, kterému se ypostupuije, je v dané&ei prisluSnym
spravnim organem.

Za bezodkladné postoupeni se povazuje postoupegjblizSi pracovni den poté, kdy
se spravni organ doz#l o vlastni nefislusnosti, maximakvsak do 5 pracovnich
dna.

Clanek 13
VyFizovani stiznosti

Stiznosti proSétji a vyrizuji vSechny Gtvary gstského tadu podle svéacné
prisluSnosti . Za spravnost &asnost viizovani stiznosti odpovidaji vedouci
zamestnanci ¥cre prislusnych Gtvar. Stiznost nesmi wizovat Gtvary a zagstnanci,
proti kterym stiznost s#iuje.

Zpusob a Ity vyiizeni jednotlivych stiznosti stanovi tajemnik.

Zjisti-li utvar, jemuz byla stiznost@dana k viizeni, Ze nenidcnre prislusny k jejimu
vyiizeni, feda stiznost jinémuwene piisluSnému Gtvaru a o této skénesti
bezodkladw informuje odbor VaVvV (centralni evidenci).

Stiznost musi byt Wyzena do 60 dinode dne jejiho doteni. Tuto lHitu Ize gekragit
jen tehdy, nelze-li v fibéhu vyfizovani stiznosti zajistit podklady gebné pro jeji
vyiizeni. O prodlouZeni thy rozhodne tajemnik na zékkagisemg odivodnéné
Zadosti podanégere prislusnym Utvarem a&tovatele o této skutaosti wetne
uvedeni dvodi, na jejichz zaklatlje Ihita prodluZzovana pisersinformuje. Zadost o
prodlouzeni liity podava ¥cre prislusny utvar v dostateém gedstihu ped
uplynutim 60 denni lity, min. v8ak 7 dniied jejim vyprSenim.

Pri proSetovani stiznosti sedere prislusny utvaridi zasadami dokazovani,
upravenymi spravnifademt®). To znamena, Ze zpravidla je k obsahu stiznosti
vyslechnut i ten, protidmuz stiznost siifuje, pogipact je o ni vyrozumin. Tato
osoba ma ¥izeni o stiznosti postaveni dené osob¥’. Pokud je nutné doplnit
stiznost, Ize Fovatele vyslechnoutijpadré piedvolat®, nelze jej viakigdvést.
V predvolani je stZovatele nutno upozornit, Ze jeho nedostadesodinnost mize
veést k odlozeni stiznosti. Je-li stiznostiwadu neposkytnuti s@innosti
sttZovatelem odloZena, musi byt o této skntesti stZovatel pisemfinformovan.
UloZeni paadkové pokuti! je vyloweno.

18§ 51 spravniheadu

88 7 a 24 spravnihi@du

§ 59 spravniheadu

§ 62 odst. 1 pism.a) spravnitéu



7) O vyrizeni stiznosti musi byt&ovatel pisem&ivyrozunen ve lhité podle odst. 3 a
informovan, zda stiznost byla shledai@atinou,éast&né divodnou nebo
nedivodnou.

V odavodreni musi byt uvedeno vypadani veskerych bddstiznosti nebo namitek
stéZovatele. V pipadt neuznani jednotlivych bddstiznosti nebo namitekétovatele,
je nutno uvestiikazy, kterymi byla tato tvrzeni vyvracena, a Uvatigré vedly

k jejich vyhodnoceni.

8) Je-li stiznost shledanaiebdnou neb@aste&né divodnou, je ¥cre prislusny Gtvar
povinen bezodkladnucinit nezbytna opaéeni k napray. Pozada-li sZovatel ve
stiznosti nebo v fibéhu jejiho vyizovani o sdleni vysledk Seteni a opateni
prijatych k napra¥, musi mu byt vysledky S&ni, jakozZ i pijata opateni k napra¥
scklena pisem&

9) Vyrozumeni o vyrizeni stiznosti podepisujéiplusny vedouci za#stnanec.

10)0 vysledku vyizeni stiznosti informujedené prislusny utvar rovéz osobu, proti niz
stiznost srérovala, pokud o to tato pozada.

11)Za den rozhodujici pro ¥izeni stiznosti se povazuje den, ve kterém &ersidpodle
odst. 7 feda k dordeni nebo Usthozndmi. Po izeni stiznosti jedcreé prislusny
Gtvar povinenigdat kompletni spisovy material do centralni evigen

12)Ma-li sttZovatel za to, Ze stiznost, kterou podal, nebgde vytizena, ma pravo a
muze pozadat oipSeteni zgisobu vyizeni stiznosti natzeny spravni organ, tj.
Krajsky trad Usteckého kraje.

13)Jestlize vyrozurni (vyjadeni, os¥dceni nebo séleni v riem) ma vady, které lze
opravit, aniz tim bude #gobena Ujmadkteré z datenych osob, Gtvar, ktery jej
vyhotovil, jej opravi usnesenim, které pouze zazrardo spisu (viz § 156 odst. 1
spravnihaadu). Vyjadeni, os¥de¢eni nebo séleni, které je v rozporu s pravnimi
predpisy a které nelze opravit podle odst. 1, Gtktary jej vyhotovil, zrusi usnesenim
(8 156 odst. 2 spravnittadu).

Clanek 14
Prijimani a vyrizovani opakovanych stiznosti

1) Postup pijeti a vtizeni opakované stiznosti je obdobny s postupenogénym
témito pravidly pro pijem a vyizovani stiznosti — vizZlanky 11 a 13.

2) Pokud byla opakovana stiznost shledanaivedhou a p vyiizeni prvotni stiznosti
nebyl shledanivod k opatteni, w&cné prislusny utvar sZovatele vyslové upozorni,
Ze kazdé dalSi podani nebo stiznost v téze které nebude obsahovat nové
skute&nosti v dols Seteni neznamé, bude bez dalSihdesgtodloZzeno, aniz by o tom
byl s&Zovatel vyrozunan. Takova dalSi podani jsou vkladana do spisu sejigiho
s opakovanou stiznosti bez dalSiho fydts poznamkou, Ze nové skimesti
neobsahuji.
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CAST CTVRTA
OSTATNi PODANI A PODNETY

Clanek 15
Prijem ostatnich podani a pod#tia

1) Prijimat ostatni podani jsou povinny vSechny Utvaasasniho organu. Tim nejsou
dotteny povinnosti vyplyvajici se ,spisového a skamthoiadu”. Pokud takovéto
podani nebo podh prijal jiny Utvar nez spravni odbor, je povinen tygezodkladw
piedat do podatelny a ta pak spravnimu odboru r@enevidence) k zaevidovani a
k urceni postupu pro jejich ¥izeni. Jsouifjimany kazdy pracovni den po celou
pracovni dobu.

2) Pro gijimani ostatnich podani a padi plati obdobg ¢lanek 11 &chto pravidel.

Clanek 16
Postoupeni ostatnich podani a podii

1) Ostatni podani a podty, jejichZ vyizeni paiti do pisobnosti jiného spravniho organu
nebo jiného subjektu, postoupi spravni odbor beaoldk k vyiizeni tomuto organu
nebo subjektu. P postoupeni uvede, kdy a kym bylo ostatni pod@biorpodsit
zaslany, jeho sty obsah, dvody, pra@ se spravni organ povazuje zatisjpSny
pro vyrizeni této ¥ci a divody, které vedly k zairu, Ze spravni organ nebo subjekt,
kterému se & postupuije, je v tétodei prislusSnym spravnim organem. Za
zanestnanec spravniho odboru geéeny vedenim centralni evidence dédsl o
vlastni nepislusnosti, max. v8ak do 5 pracovnicti.dn

2) Je-li zndma totoznost a dénvaci adres@ podatele ostatniho podani nebo pdn
jehoz vytizeni pati do pisobnosti jiného spravniho organu nebo jiného suijéé
spravni odbor povinen piseshimformovat podatele o jeho postoupeni. V tomto
vyrozuneni musi byt uvedeny skuteosti podle odst. 1&y druhé.

3) Bylo-li ostatni podani nebo po&trdoruien elektronicky, Ize vyrozuéni podle odst. 2
odeslat elektronicky.

Clanek 17
Vy¥rizovani ostatnich podani a podéti

1) Zpuasob a Ity pro vyfizeni ostatnich podani stanovi tajemnik.

2) Ostatni podani a podty vytizuji vécre prislusné Gtvary. Za spravnost &agnost
vyfizovani ostatnich podani a p@tiihodpovida vedouciéerg prislusného utvaru.
Zjisti-li atvar, jemuz bylo ostatni podani nebo pétdpredan k vyizeni, Ze nenidcere
prislusny k jejich vyizeni, postupuje podtgd. 13 odst. 3dchto pravidel.

3) Ostatni podani a poéty musi byt vyizeny ve lfité do 30 dii od dorweni,
nestanovi-li tajemnik litu kratsi.

4) Neni-li moZno ostatni podani nebo psdwyiidit ve stanovenéitetidenni lfite, je
vécne prislusny utvar povinen o této skatesti informovat odbor VaVvV a pokud je
znama totoznost a datovaci adres? podatele, satasr jej pisem# vyrozunet o
prodlouzeni liaty k vytizeni podani. Ve vyrozuni musi byt podatel informovan o
diuvodech prodlouzeni thy k vyiizeni jeho podani nebo padn. Kopii vyrozungni

2 § 19 odst. 3 spravnitiddu

11



zasle ycre prislusny Utvar nagdomi spravnimu odboru. \fipac vyrozuneni
zasilaného podateli elektronicky za&len¢ prislusny utvar kopii elektronického
vyrozuméni na wdomi spravnimu odboru.

5) Je-li znama totoznost a dénvaci adresa podatele ostatniho podani nebodpgdn
informuje ho ¥cn¢ piislusny Gtvar pisem#o postupu P vyiizovani jeho podarff).

6) Bylo-li ostatni podani nebo poétrdoruien elektronicky, Ize vyrozuéni podle odst. 4
a 5 odeslat elektronicky. Pokud je vyrozimhpodle odst. 4 a 5 odesilanéc®
prisluSnym atvarem, musi byt jeho kopie zaslana lmsfiedre na wdomi odboru
VaVV.

7) Po vyizeni ostatniho podani nebo peétinje wcre prislusny Utvar povinenipdat
kompletni spisovy materiél do centrélni evick

8) Pro ostatni podani a poity zaslané spravnimu organu remi nebo vyuZziti neplati
odst. 3az 7.

Clanek 18
Anonymni podani

1) Ostatni podani, kter4 neobsahuji dostatekidgaiebnych k identifikaci jejich
podatele (dale jen ,anonymni podani“) se evidigouladu €lanky 22 a 23&hto
pravidel. Postupuji se arguji pouze v pipact, Ze obsahuji konkrétni a ge&tiné
Udaje.

2) P¥i postupovani a Wyzovani anonymnich podani a peétinse pouzije ustanoveni
¢lanki 14 a 15&chto pravidel obdobkh

3) Ostatni anonymni podani nejsou prédedna a odkladaji se. O odlozZeni rozhoduje
tajemnik.

Clanek 19
PreSefeni zpisobu vy¥izeni ostatnich podani a podéti
Ma-li podatel ostatniho podani nebo pétinza to, Ze nebydre vytizen, ma pravo pozadat
o preSefeni zmisobu jeho viizeni. Pro postup ¥izeni takového podasi podrétu platicl.
14 €chto pravidel.

CAST PATA
EVIDENCE A ROZBOROVA CINNOST

Clanek 20
Centralni evidence
1) Centrélni evidenci petic, stiznosti, ostatnich pbddpodstt vede odbor VaVvV.
2) Centralni evidence musi byt vedena tak, aby poskiaaidaje dlezité pro hodnoceni
doSlych a vyizenych petic, stiznosti, ostatnich podani a giide umozovala
soustavnou kontroludasnosti a spravnosti jejich ifgeni.
3) Centralni evidence je vedena v pisemné pdéaoimusi obsahovat
a) datum pijeti podani
b) cislo jednaci
c) zpasob dorgeni podani
d) druh podani, tj. jedna-li se o stiznost, peticiatd podani nebo podn
e) jméno, gijmeni, adresu (pdmbchodni firmu a sidlo) podatele nebo
sttZovatele, vetne elektronické adresy, je-li uvedena

23) Podpirne § 42 spravniheadu
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4)

5)

1)
2)

3)

1)
2)

3)

f) prednet podani
g) proti komu podani siiuje
h) ozna&eni Gtvaru, kterému bylo podani postoupenoilzeni
i) Ihatu pro vyizeni podani
j) jednd-li se o stiznost, ozteni, zda je tivodna,cast&né divodna nebo
nedivodna
k) jedna-li se o dvodnou neb@ast&né divodnou stiznost také opahi
k napra¥ zjisttnych nedostatk
[) zpisob a datum Jyzeni
m) jedna-li se o dvodnou neb@aste&né divodnou stiznost, vysledek kontroly
splreni opateni gijatych k napraw zjisttnych nedostatk
Odbor VaVV — centralni evidence potigeni petice, stiznosti, ostatniho podani nebo
podritu uklada spisovy material o8léné od ostatnich spis
Ukladaci Ihita spisu je 5 let a gina kEZet od pdatku kalend#niho roku
nasledujiciho po roce, ¥mz byla petice, stiznost, ostatni podani nebo §godn
vyiizena nebo vifipad vécné nepislusnosti postoupena.

Clanek 21
Rozborovacéinnost
Ro¢ni souhrnnou informaci ofatych a vytizenych peticich, stiznostech, ostatnich
podanich nebo podtech gedklada odbor VaVV Radmésta Lom.
Informace podle odstavce 1 za uplynuly kaléndéok musi byt pedloZzena do konce
mésice ezna nasledujiciho kaleridéo roku.
Informace podle odstavce 1 musi obsahovat
a) prehled o potu piijatych a vytizenych petic, stiznosti, ostatnich podani nebo
podreta v piislusném kalendéaim roce
b) struiny popis divodnych atasté&né divodnych stiznosti,detné opateni
prijatych k napraw zjisttnych nedostatk
c) popis oblasti, kterych se petice, stiznost, ostaadani nebo podty tykaly
d) srovnani vyvoje ptu petic, stiznosti, ostatnich podani nebo ptidna
prislusny kalendidi rok s pétem €chto podani fjatych a vyizovanych
v predchozim roce.

CAST SESTA
USTANOVENI SPOLECNA A ZAVERECNA

Clanek 22

Kontrola
Kontrolu dodrZzovéankthto pravidel vykonava tajemnik.
Kontrolu gijimani a vyizovani petic, stiznosti, ostatnich podani nebmgidcha
Utvarech, dodrzovanitt prijimani opateni k odstraéni zjiStnych nedostatka
jejich plreni, zaji§'uji pribézné vedouci pislusnych utvat.
V piipadech opravimych nebaiasté&né opravrénych petic, stiznosti, ostatnich podani
nebo podktu jsou vedouci zadstnanci povinni v ramci své pravomodijpmat
(Einn& opaiteni k napra¥ zjisttnych nedostatk véetng vyvozeni odpo¥dnosti vaci
zamdstnand@m, ktei nedostatky zavinili a osobmebo prosednictvim podizenych
Utvati kontrolovat, jak byla op&tni k ndpra¥ splnina. Opateni musi byt konkrétni
a musi obsahovat termin sfin
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4) Provadi-li kontrolu vyizovani petic a stiznostiiglusny vijSi kontrolni organ, jsou
Utvary povinny poskytovat tomuto organu nezbytsowinnost, podavat pétbna
vyswétleni a v gipact zjisteni nedostatk piijimat (€inna opaiteni k napray
zjisténych nedostaitk

Clanek 23
Piechodna a zagreéna ustanoveni

1) Pro postup $ vytizovani petic, stiznosti, ostatnich podani nebmgddkteré byly
dorweny @Fed &innosti této srérnice, plati do doby jejich ¥izeni ,Snérnice pro
piijimani a vytizovani stiznosti“, stanovena usnesenim RagtanLom ze dne
20.1.2000.

2) Teémito pravidly se zrusuji ,S#mice pro pijiméni a vyizovani stiznosti“, stanovena
usnesenim Radyd¢sta Lom ze dne 20.1.2000.

3) Tato pravidla jsou zavazna pro vSechny &stmance spravniho organu.

4) Tato pravidla byla stanovena Radodsta Lom, usi. ze dne .

5) Tato pravidla nabyvajidinnosti dnem schvaleni.

V Lomu dne: 24.01.2007

Vratislav Krupka ing.Josef Nétek
mistostarosta starosta
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flohad. 1
POTVRZENI RIJETI STiZNOSTI

Mésto Lom -edbor Vaw
Lom, nam.Republiky 13, tel. 476769860, e-maheu@mesto-lom.cz

Adresa stZzovatele ) V Lomu dne:
Cj.:
Vyftizuje:

Doporuers

Véc: Potvrzeni piijeti stiznosti

Potvrzujemeifjem Vasi stiznostha postup ...........c.ccceevvennnnen. veiporuseni
e PPEAPISTPA e , ktera byla dortena dne
azaevidovana pagl ..........cooevieiiiiiin i
O vysledku S&tni budete informovansere prislusnym odborem ve lité nejpozd;i
do 60 dri ode dne jejiho doreni.

S pozdravem

podpis pracovnikiery vede
centralni evidesitznosti a razitko
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iflohac. 2
EVIDENCNIHO LIST PODANI NEBO STiZNOSTI

Mésto Lom —odborVavVv

STIZNOST* OSTATNI PODANi* PODN ET*
OPAKOVANA/Y STIZNOST* OSTATNI PODANi* PODN ET*

Ciot v, Lita pro vy¥izent: ............
Podano: astre * - pisemi* dne .......................
Podatel* - s€Zovatel*: JMENo afmeni .......cooiiiiiiii
Datum narozeni
Migtgalého pobytu ...
Adagsro dordovani ...........cceeeiiiii i

V piip. elektronického podanposkytovatel certifikénich sluzeb .........................

RV <o () =0 [ 141 o o = )
Proti KOMU SIMBFU . ..ottt e e e e e e e e e e e e re e anas

(@0 T Y= F= 1Y/ 1 T =

Vysledek posouzeni podleécného obsahu:
Na zaklad vySe uvedeného vysledku posouzeni podani padieaho obsahu se
pisemnost postupujeene prislusnému .................. rfazev utvaruk pifimému
vyiizeni nejpozéi do stanovené lity.
V Lomu dne ............ podpis oprav.osoby
Vyhodnoceni:
Provedenym S&tnim byla/o stiznost*ostatni podani*shledana/o
davodnou/nym* ¢astatné divodnou/nym* nedivodnou/nym*
Opati‘eni k napravé zjisSténého nedostatku: ............ccooviiiiiiiiiii e
ZPpusob a datum VYFIZENI: ..o e
Odpovéd’ odeslana dne ............... doportené*- elektronicky*

posipeferenta

* nehodici se Skrtte
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flohag. 3
ZAZNAM O USTNIM PRIJETI STiZNOSTI NEBO OSTATNIHO PODANI

Mésto Lom
Lom, nAm.Republiky 13, tel. 476769860, e-maiheu@mesto-lom.cz

V Lomu dne:
Cj.:

Zaznam
o Ustnim prijeti
stiznosti*, ostatniho podani*, pod#tu k zahajenifizeni z moci kedni*

Prijeti se uskuténilo dne .......... od ........ hod. v kancéi&. ............
StéZovatel*, podatel*: jméno a fijmeni:
datum nanoize
misto tryadépobytu:
osteno dle OR:. ................ , vydaného kym ............. dne ..........
adresa proutovani (pokud neni shodnéa s bydiis:

Zmocnény zastupce
sttZovatele* podatele*: jméno &ipmeni: ............cooeii i,

PINA MOC: e e e e e e
adresa goouwEovani: ........ocvieiie i
totoznost &kena dle OR. ............... , vydaného kym ......... dne .......
Za Mésto Lom: ...
Obsah Ustniho podani:
Navrhuji:
Jednani bylo ukafeno téhoz dnev .......... hod.
Zaznam byl ped podpisem hlasifprecten. Byl vyhotoven v ..... vytiscich s platnosti
origindlu — jeden pro .........................., druhy pro peby Mésta Lom ........ odboru,
tieti pro ...........

St¢Zovatel* podatel* zastupce* prohlasuji, Z&vobsahu zaznamu nemaji Zzadné
namitky.

Spravnost vySe uvedenéhofayreti zaznamu potvrzuji svym podpisem vsSichni edin
zWEastreni.

Podpisy:
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Filohac. 4

PETICE

Adreséat

Text petice

Jméno, gfijmeni, bydlisté toho, kdo petici podava, jeho podpis.

Podava-li peticpeti¢ni vybor, musi byt uvedengnéna, prijmeni a bydlisté vSech
¢lena vyboru a jméno, pFijmeni a bydlisté toho, kdo je opravreén éleny vyboru v této
véci zastupovat(obcan musi byt starsi 18 let).

Pokud budou na petici shromidvany podpisy okani na tzv. podpisovych arSicmusi
kazdy podpisovy arch dalebsahovat:

e Jméno a fjmeni olgana

* Bydlist¢ obtana

* Podpis obana
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ifohac. 4/1
USNESENI O POSTOUPENI PODANI

Mésto Lom - odborVavVv

Lom, ndm.Republiky 13 tel.:476769860, email: meu@mesto-lom.cz

V Lomu dne.
Cj.:

USNESENI

Msto Lom — odbor VaVV MU Lom se usnesl takto:

Podle ust. § 12 zak.500/2004 Shb., spraviad, ve z@ni pozdjSich platnych pravnich
predpidi (dale jen ,spravniad”), se podani, tykajici se

postupujevecne* mistre* vécne a mist@* prisluSnému spravnimu organu ......................

Odavodnéni:

(Objasnit divod, pra’ neni spravni organ, kterye postupuje, &né, pripadre mistre
prislusny).

Pouceni: Proti tomuto usneseni se podle ust. § 76 spravaito nelze odvolat.

podpis vedouciho odboru

otisk tfedniho razitka

Pzn: toto usneseni se poznamena do spisu. Pofiatielba 0 postoupenkri vyrozunst.
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Rilohac. 4/2
USNESENi O PROVEDENI JINYCH OPRAV - § 18 odst. B S

Mésto Lom - odborVaVvVv

Lom, nAm.Republiky 13, tel. 476860, e-mailmeu@mesto.lom.cz
V Lomu dne:
Gj.:

USNESENI

Mgsto Lom — odbor VaVvV MU Lom ,
se usnhesl takto:

Podle ust. § 18 odst. 6 zakan®00/2004 Sb., spraviad, ve zani pozcéjsmh platnych
pravnich pedpigi (dale jen ,spravniad”), se provadu)prava protokolu o . o).
.............. zedne ...

Podle § 154 spravniltadu se provadi oprava vy;”a'aﬂﬂ* sctleni* oswdceni* ve \&ci

G , ze dne .
tykaj|C| S it tak, ze tatmst po opraé/znl

Odavodnéni:

(Objasnit divod, pra’ byla provedena oprava protokolu, vyjédi, s@leni, os¥dcent,
ktera neni zejmou nespravnosti ve smyslu 8§ 18 odst. 5 spravatho— nap. upesreni
nejednoznénych nebo nesrozumitelnych formulaci.)

Pouceni: Proti tomuto usneseni se podle ust. § 76 odgir&vsihoradu nelze odvolat.

(jméno, @ijmeni, funkce opravmé G-edni osoby)
gKkidedniho razitka)

Toto usneseni se poznamena do spisu. Podatésbged opra¥ vyrozuret.
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