P R A V I D L A 

PRO PŘIJÍMÁNÍ, PROŠETŘOVÁNÍ A VYŘIZOVÁNÍ STÍŽNOSTÍ, OZNÁMENÍ, PODNĚTŮ A PETICÍ

adresovaných obci Cítoliby a jejím orgánům

Oddíl I – ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Čl. 1 – Výklad pojmů

Orgánem se pro účely těchto interních pravidel rozumí orgán státní správy a územní samosprávy a není-li uvedeno jinak, též jím zřízená organizační složka či příspěvková organizace nebo jím založená obchodní společnost.

Stížností se pro účely těchto interních pravidel rozumí též jiný podnět nebo oznámení, jejichž obsahem je konkrétní problém v činnosti orgánu Obce Cítoliby (dále jen Obec), který podatel hodlá za pomoci jiného orgánu Obce řešit.

Za stížnosti se nepovažují podání orgánů státní správy a územní samosprávy, obsahující upozornění na nesprávnou činnost orgánů Obce, a podání občanů v záležitostech, které byly, jsou nebo mají být předmětem soudního řízení nebo jsou podnětem k zahájení správního řízení podle zákona č. 71/1967 Sb. o správním řízení a podle zákona č. 200/1990 Sb. o přestupcích, případně norem je doplňujících nebo nahrazujících.

Pověřenou osobou je pro účely těchto interních pravidel je místostarosta, kterému působnost ve věci vyřizování stížností, oznámení, podnětů a peticí stanoví Organizační řád OÚ.

Oddíl II - Stížnosti

Čl. 1 - Přijímání a vyřizování stížností

Pověřená osoba je povinna přijímat a zajišťovat správné a včasné vyřízení stížností fyzických a právnických osob, se kterými se obracejí na Obec a její orgány.

O ústních stížnostech, které nelze vyřídit ihned při jejich podání, sepíše pověřená osoba záznam, který se po přečtení předloží stěžovateli k podpisu. Záznam musí obsahovat datum, místo sepsání, jméno a adresu stěžovatele, výstižné vylíčení předmětu stížnosti i všech ostatních skutečností, které by mohly mít význam při prošetřování stížnosti, podpis zaměstnance, který záznam vyhotovil a podpis stěžovatele. Kopie záznamu se předá stěžovateli, pokud o to požádá.  Záznam nutno sepsat i tehdy, jestli-že vyřízení stížnosti náleží do působnosti jiného subjektu a stěžovatel o to požádá.

Stížnosti podávané telefonicky se nepřijímají a neevidují. Zaměstnanec, který telefonický hovor přijímá je povinen poučit stěžovatele, že stížnost je třeba podat písemně, případně se dostavit osobně k sepsání záznamu.

Zaměstnanci na OÚ jsou povinni odkázat se stížností, se kterou se na ně obrátil stěžovatel, na podatelnu, pokud nemohou v jednoduchých případech se souhlasem stěžovatele stížnost vyřídit na místě.

Podatelna potvrdí pisateli nejdéle do 5 dnů ode dne doručení přijetí stížnosti.

Čl. 2 - Evidence stížností a lhůty k jejich vyřízení

Ústřední evidenci stížností vede podatelna OÚ. U písemnosti, z jejíhož obsahu nebo z vyjádření podatele je patrné, že se jedná o stížnost, tuto skutečnost v evidenci zřetelně vyznačí zakroužkovaným písmenem S.

Stížnost musí být dána na vědomí starostovi a místostarostovi OÚ a poté, co se s ní tito seznámí, předána k vyřízení pověřené osobě nejpozději do 5 dnů od jejího doručení. Stěžovatel musí být o tomto předání vyrozuměn.

Stížnost, kterou není třeba prošetřovat na místě nebo na podkladě vyjádření, popřípadě spisového materiálu jiného orgánu, musí být vyřízena do 10 dnů ode dne , kdy byla doručena místu příslušnému k jejímu vyřízení.

Stížnost, kterou nelze vyřídit do 10 dnů ode dne doručení, musí být vyřízena nejdéle do 30 dnů ode dne doručení. Tato lhůta může být překročena jen ve výjimečných případech se souhlasem starosty nebo zaměstnance starostou k tomu pověřeného. O prodloužení lhůty a důvodech musí být stěžovatel uvědoměn.

Stížnost, jejíž vyřízení nenáleží do působnosti Obce, musí být postoupena k vyřízení příslušnému orgánu do 5 dnů ode dne doručení stížnosti, stěžovatel se o postoupení vyrozumí.

Požádá-li při podání stížnosti stěžovatel, aby jeho jméno nebylo při vyřizování stížnosti uváděno nebo jestliže je to v zájmu správného vyřízení stížnosti, postoupí se k vyřízení jen opis stížnosti bez uvedení jména stěžovatele.

 

Čl. 3 - Vyřizování stížností

Za správné, včasné a důsledné prověřování a vyřízení stížnosti odpovídá pověřená osoba, které je stížnost k vyřízení podatelnou postoupena.

Pokud účastník správního řízení, oprávněný k podání opravného prostředku, podal stížnost na rozhodnutí OÚ, proti němuž je přípustné odvolání a lhůta k jeho podání dosud neuplynula,  považuje se podle povahy za řádný opravný prostředek podle ustanovení zákona č. 71/1967 Sb. o správním řízení a je nutno ji postoupit k vyřízení příslušnému správnímu orgánu, o čemž se stěžovatel vyrozumí. Je-li stížnost podána proti pravomocnému rozhodnutí vydanému ve správním řízení, je nutno ji obdobně považovat za podnět k přezkoumání rozhodnutí mimo odvolací řízení.

Nebrání-li tomu závažná překážka, je vhodné projednat stížnost se stěžovatelem osobně, případně i ve spolupráci s orgány územně nebo věcně zainteresovanými na vyřízení stížnosti. Z tohoto jednání se sepíše zápis, který musí obsahovat jména všech účastníků jednání a vylíčení průběhu a výsledek jednání. Zápis musí dále obsahovat vyjádření stěžovatele k výsledku šetření a prohlášení účastníků o seznámení s obsahem zápisu. Pokud jej některý z účastníků odmítne podepsat nebo nesouhlasí s jeho obsahem, uvede se tato skutečnost v zápisu s uvedením důvodů.

Podaná anonymní stížnost se prošetřuje, rozhodne-li o tom starosta obce. Šetří se jen taková stížnost, která obsahuje konkrétní údaje a označení předmětné záležitosti. Není-li stížnost určena k prošetření, odloží se.

Stížnost se považuje za vyřízenou tehdy, byla-li splněna všechna opatření stanovená k nápravě zjištěných nedostatků a stěžovatel byl o tom  v zákonné lhůtě vyrozuměn. Uložená opatření k nápravě zjištěných nedostatků je potřebné přijímat s uvedením závazného termínu. Ten, kdo je povinen opatření k nápravě realizovat, musí provádět včasnou a důslednou  kontrolu k jejich plnění. O stavu řešení lze informovat pouze stěžovatele nebo jim zmocněné zástupce. Stěžovatelé ani jiné osoby nemají právo nahlížet do spisu o šetření stížnosti.

Čl. 4 - Kontrola příjímání, evidence a vyřizování stížností

Kontrolu přijímání, evidence a vyřizování stížností provádí místostarosta OÚ, případně jiné pověřené osoby. Místostarosta průběžně informuje starostu obce o stavu vyřizování stížností. 

Výroční zprávu o rozboru poznatků z vyřizování stížností zpracovává pověřená osoba a předkládá ji radě obce do konce měsíce ledna.

Oddíl III - PETICE

Čl. 1 - Úvodní ustanovení

Peticí se rozumí využití práva samostatně nebo společně s jinými obracet se na orgány  státní správy nebo územní samosprávy se žádostmi, návrhy a stížnostmi ve věcech veřejného nebo jiného společného zájmu, které patří do působnosti těchto orgánů.

Právnická osoba může toto právo vykonávat, je-li v souladu s cíli její činnosti. Peticí se nesmí zasahovat do nezávislosti soudu. Petice  nesmí  vyzývat  k  porušování  ústavy  a  zákonů, upírání  nebo omezování  osobních, politických  nebo jiných  práv občanů pro jejich národnost,  pohlaví, rasu, původ, politické nebo jiné  smýšlení, náboženské  vyznání a  sociální postavení, nebo  k rozněcování nenávisti  a nesnášenlivosti z těchto  důvodů, anebo k násilí nebo hrubé neslušnosti. Ve  výkonu petičního  práva nesmí  být nikomu  bráněno. Výkon tohoto práva nesmí být nikomu na újmu. 

 

Čl. 2 - Přijímání  peticí

OÚ je povinen přijmout každou petici, adresovanou některému z orgánů Obce a pokud nespadá do jejich působnosti, postoupit ji do 5 dnů příslušnému orgánu a uvědomit o tom toho, kdo petici podal.

Petici je možno podat pouze písemnou formou a musí  být pod ní uvedeno jméno, příjmení a bydliště toho, kdo ji podává. Pokud petici podává petiční výbor, uvedou se jména, příjmení a bydliště všech členů výboru  a toho, kdo je oprávněn členy výboru v této věci zastupovat.

Čl. 3 - Evidence peticí  a  lhůty pro vyřízení

Všechny přijaté petice musí být zaevidovány v rozsahu podle zákona č. 85/1990 Sb. v centrální evidenci podatelny OÚ. O přijetí petice musí být neodkladně informován starosta.

Evidence peticí je vedena tak, aby poskytovala základní informace o přijetí, projednání a vyřízení petice a uložení spisu.

Přijatá petice je předložena starostovi k posouzení a ten určí k jejímu dalšímu vyřízení příslušnou osobu.

Petice musí být vyřízena ve lhůtě do 30 dnů od jejího přijetí.

Čl. 4 - Vyřizování petice

Za vyřizování petice v plném rozsahu odpovídá pověřená osoba.

Při šetření je nutno posoudit obsah petice a přijmout způsob jeho vyřízení.

Je-li to z hlediska šetření potřebné nebo o to požádá podavatel petice, je přizván k projednání a  prošetření petice.

Petice se považuje za vyřízenou, je-li ve stanovené lhůtě odeslána písemná odpověď tomu, kdo ji podal a v této odpovědi je uvedeno stanovisko i k obsahu petice a způsob jejího vyřízení.

Po vyřízení petice předá pověřená osoba k vyřízení petice kopii vyřízení s příslušnou spisovou dokumentací k založení do centrální evidence peticí podatelně.

Čl. 5 - Kontrola

Za provádění kontroly přijímání, projednání a vyřizování peticí odpovídá místostarosta OÚ.

 

Oddíl IV – ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

OÚ přijímá petice a stížnosti v pracovní dny v úředních hodinách na podatelně, která vede i jejich evidenci.

Požádá-li stěžovatel nebo autor petice nebo zástupce petičního výboru o přijetí příslušným orgánem obce, jeho žádosti se podle možností vyhoví.

Je-li požádáno při přijetí stížnosti nebo petice o potvrzení jejího převzetí, je tato skutečnost potvrzena vhodným způsobem (razítkem, podpisem na stejnopisu apod.).

Tato pravidla byla schválena  na 9. veřejném zasedání zastupitelstva obce Cítoliby dne 6.října 2004.

    ……………………………..

         

 ……………………………. 

Josef Neudert               

  

               Václav Karban

        místostarosta obce                                                
                                    starosta obce
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