Směrnice pro evidenci, správné a včasné projednání        

   a vyřízení petic, podnětů, dožádání veřejného ochránce práv 

a stížností 

Část I - Obecná ustanovení
Článek 1

Účel nařízení

Účelem toho nařízení je zajistit přesnou evidenci, správné a včasné projednání a vyřízení:

1. žádostí, návrhů a stížností ve věcech veřejného nebo jiného společného zájmu, které patří do působnosti rady městské části Praha 1 (dále jen peticí) 

2. návrhů, připomínek a podnětů členů zastupitelstva, komisí rady a fyzických a právnických osob (dále jen podněty) 

3. dožádání veřejného ochránce práv včetně poskytování požadovaných informací

4. stížností fyzických a právnických osob (dále jen stížnost)

Článek 2

Charakteristika a náležitosti petic

1. Náležitosti petic a postup při vyřizování petic jsou dány příslušnými ustanoveními zákona č. 85/1990 Sb., o právu petičním.
Článek 3

Charakteristika podnětů

1. Podněty (návrhy a připomínky) mohou podat členové zastupitelstva, předsedové                    a členové výborů zastupitelstva, předsedové a členové komisí rady a odborných pracovních skupin (dále jen výborů a komisí) a dále fyzické a právnické osoby. Za podnět se nepovažují petice a stížnosti. 

Článek 4

Charakteristika dožádání veřejného ochránce práv

1. Práva veřejného ochránce práv a povinnosti úřadů jsou dány zákonem č. 349/1999 Sb.,                o veřejném ochránci práv, ve znění pozdějších předpisů.

Článek 5

Charakteristika stížností 

1. Za stížnosti podlé této směrnice se považují:

a) podání občana nebo jejich sdružení a dalších právnických osob, jimiž se domáhají ochrany svých práv a chráněných zájmů nebo upozorňují na nedostatky v činnosti orgánů městské části Praha 1, právnických osob                    a zařízení založených nebo zřízených městskou částí Praha 1. Jsou buď podepsané a opatřené adresou pisatele, kdy pravdivost těchto údajů lze ověřit, anebo jsou nepodepsané či podepsané smyšleným jménem, popř. bez adresy pisatele, tedy anonymní.

b) stížnosti dotčených osob ve správním řízení proti postupu správního orgánu či nevhodnému chování úředních osob, kde postupuje správní orgán v souladu se zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád. (dále je SŘ)
c) stížnosti, na jejichž obsah, podávání, přijímání a vyřizování se vztahují ustanovení zvláštních předpisů (1)
2. Za stížnosti podle odstavce 1 se nepovažují:

a) stížnosti ministerstev a jiných správních úřadů, orgánů samosprávy, právnických osob či zařízení jimi založených nebo zřízených, obsahující upozornění na nesprávnou činnost jiných státních orgánů
Část II 

Evidence, projednání a vyřízení petic, 


Článek 6

Přijímání a registrace petic
1. Petice musí být písemná a musí být pod ní uvedeno jméno, příjmení a bydliště toho, kdo ji podává. Podává-li petici petiční výbor, uvedou se jména, příjmení a bydliště všech členů výborů a jméno, příjmení a bydliště toho, kdo je oprávněn členy výboru v uvedené věci zastupovat. Pokud podpisové archy neobsahují text petice, musí být označeny tak, aby bylo zřejmé, jaká petice má být podpisy podpořena. 

2. Petice přijímá kancelář starosty po celou pracovní dobu. Příjem petice potvrdí písemně tomu, kdo ji podal a předá ji následně k centrální evidenci odd.stížností odboru kanceláře tajemníka (dále jen OTA). Příjem petice zaslané poštou potvrdí referent OTA tomu, kdo zastupuje členy petičního výboru do 5 dnů  od data doručení

3. Tajemník úřadu, případně vedoucí OTA, určí příslušný odbor, který má problematiku uvedenou v petici ve své kompetenci, přičemž vedoucí určeného odboru odpovídá za předložení petice radě městské části na jejím nejbližším zasedání. 

4. Nepatří-li věc, jíž se petice domáhá, do působnosti MČ, postoupí OTA petici do 5 dnů od data doručení příslušnému orgánu a odesílatele o tom vyrozumí.
Článek 7

Projednání a vyřízení petice
1. Projednání a vyřízení petice zabezpečuje rada MČ, která určí: 

· odpovědného vedoucího pracovníka za vyřízení,  případně garanta, týká-li se věc více odborů činnosti 

· nasvědčuje-li obsah petice tomu, že byl spáchán trestný čin, postupuje rada podle zvláštních předpisů (trestní řád-§ 8).

2. K odpovědi na petici je stanovena zákonná lhůta 30 dnů. V odpovědi musí být uvedeno stanovisko k obsahu petice a způsob jejího vyřízení. Odpověď se zašle tomu, kdo ji podal nebo tomu, kdo zastupuje členy petičního výboru. Odpověď zajišťuje odbor, který byl vyřízením petice radou určen. 

3. Informace o vyřízení petice předávají odbory úřadu v elektronické či písemné formě odpovědnému referentovi OTA, který vede přehled o počtu petic a dodržování lhůt k jejich vyřízení.
Část III 

 Evidence, projednání a vyřízení podnětů

Článek 8

Přijímání a registrace podnětů
1. Podněty mohou být vzneseny členy zastupitelstva přímo na zasedání zastupitelstva                     a to písemně či ústně. Výpis podnětů členů zastupitelstva zajišťuje kancelář starosty.

2. Výpisy podnětů, které vyplývají z činnosti výborů a komisí, zajišťují tajemníci výborů            a  komisí, kteří je postupují kanceláři starosty ke zpracování a následnému předání příslušnému odboru k vyřízení.

3. Ostatní podněty se podávají písemně nebo ústně do protokolu prostřednictvím příslušného odboru úřadu, který je postupuje k evidenci OTA.

4. Podněty fyzických a právnických osob přijímá a eviduje OTA. Pokud je podnět přijat na jiném odboru, musí být bezodkladně postoupen OTA. Vedoucí OTA určí odbor úřadu, který bude podnět vyřizovat, příp. stanoví postup vyřízení, součinnost s jinými odbory úřadu nebo orgány, termín vyřízení a zda má být podnět vyřízen přímo (odpovědí odboru).

5. OTA vyrozumí ve lhůtě 5 dnů fyzickou či právnickou osobu o zaevidování podnětu            a uvede zákonem stanovenou lhůtu, do kdy bude na předmětný podnět odpovězeno.

Článek 9

Vyřízení podnětu

1. Pro vyřízení podnětu je stanovena lhůta 30 dnů. Jde-li o podnět člena zastupitelstva, vznesený na jednání zastupitelstva, musí být podána zpráva o vyřízení podnětu na nejbližším zasedání zastupitelstva.

2. Informace o vyřízení podnětu předávají odbory úřadu v elektronické či písemné formě odpovědnému referentovi OTA, který vede přehled o počtu podnětů a dodržování lhůt k jejich vyřízení.

Část IV 

Evidence a vyřizování dožádání veřejného ochránce práv

včetně poskytování informací

Článek 10

Evidence 

1. Veškeré dožádání či žádosti o informace veřejným ochráncem práv musí být zaevidovány (v e-spisu) ihned po přijetí v kanceláři tajemníka, kde se zároveň vede i centrální registrace. Po zaevidování je předmětné „dožádání“ předáno příslušnému odboru k vyřízení.

Článek 11

Vyřizování

1. Vedoucí příslušného odboru, který vyřizuje dožádání veřejného ochránce práv, odpovídá za skutečnost, že veřejnému ochránci práv bude vyhověno v plném rozsahu v jím stanovené lhůtě ( § 15 z.č. 349/1999 Sb., o veřejném ochránci práv, dále jen zákona)

2. V případě, že se bude jednat o vyjádření k navrženému opatření k nápravě, odpovídá příslušný vedoucí odboru za skutečnost, že předmětné vyjádření bude zasláno do 30 dnů od doručení závěrečného stanoviska veřejného ochránce práv ( § 20 odst.1 zákona)

3. Informace o vyřízení dožádání veřejného ochránce práv předávají odbory úřadu v elektronické či písemné formě kanceláři tajemníka, kde se vede přehled o počtu dožádání a dodržování lhůt k jejich vyřízení.

Část V 

Evidence, projednávání a vyřízení stížností


Článek 12

Přijímání a evidence stížností

1. Stížnost musí být přijata na kterémkoli odboru úřadu. Není-li předložena písemně, je pověřený pracovník odboru povinen sepsat se stěžovatelem protokol. V protokolu se uvádí, kdo stížnost podává, kdo sepisuje protokol, datum sepsání protokolu a obsah stížnosti. Pod protokol se uvádějí podpisy stěžovatele a vyhotovitele protokolu. 

2. Všechny stížnosti fyzických a právnických osob musí být zaevidovány ( v e-spisu)                   a předány k centrální registraci OTA, která se provádí v elektronické podobě. Vedoucí OTA určí odbor, který bude stížnost vyřizovat, příp. stanoví postup vyřízení, součinnost         s jinými odbory úřadu nebo orgány, termín vyřízení  a zda má být stížnost vyřízena přímo (odpovědí odboru).V případě, že jde o anonymní stížnost, stanoví tajemník úřadu, zda se bude stížnost šetřit. Na OTA se evidují vyřizované stížnosti v elektronické evidenci stížností. Spisy, týkající se stížností, se evidují odděleně od ostatních spisů na odboru, písemnosti ve spisu se číslují pořadovými čísly podle data přijetí písemnosti. 

3. V evidenci stížností jsou evidovány i stížnosti, na jejichž obsah, podávání, přijímání             a vyřizování se vztahují ustanovení zvláštních předpisů (1)
4. Při vyžádání podkladů, informací a vyjádření z jiných odborů se spis stížnosti nepostupuje, pouze se poskytne kopie podání a souvisejících dokumentů.

5. OTA vyrozumí ve lhůtě 5 dnů stěžovatele o zaevidování jeho stížnosti a uvede zákonem stanovenou lhůtu, do kdy bude na předmětnou stížnost odpovězeno.

Článek 13

Vyřizování stížností

1. Stížnosti prošetřují a vyřizují podle věcné příslušnosti odbory úřadu, pokud předmět podání nesměřuje proti nim. Za včasné a věcné vyřízení stížnosti odpovídá vedoucí odboru. Je-li v souvislosti se šetřením a vyřizováním stížnosti zjištěn nesprávný postup odborů úřadu, musí být věc vždy projednána s tajemníkem úřadu a sjednána náprava.               O způsobu konkrétní nápravy je poté informován stěžovatel.

2. Stížnosti na zaměstnance úřadu řeší a vyřizuje  příslušný vedoucí odboru.

3. Stížnosti na vedoucí odborů úřadu řeší a vyřizuje tajemník úřadu, jakož i stížnosti na postup úřadu, stížnosti opakované, dále ty, které nelze postoupit pro povahu věci jinému odboru úřadu a stížnosti postoupené MHMP.

4. Stížnosti, které směřují proti tajemníkovi úřadu, řeší starosta MČ Praha 1.

5. Odbor, který je pověřen vyřízením stížnosti, si může vyžádat k šetření stížnosti součinnost stěžovatele a jiného odboru úřadu.

6. Informace o vyřízení stížností předávají odbory úřadu v elektronické či písemné formě odpovědnému referentovi OTA, který vede přehled o počtu stížností, jejich oprávněnosti  a dodržování lhůt k jejich vyřízení.

Článek 14

Stížnosti na možné korupční jednání 

1.  Stížnosti na možné korupční jednání jsou podání, která poukazují na určitou osobu, konkrétní záležitost nebo období ve spojitosti s možným korupčním jednáním. Vedoucí OTA je povinen po zaevidování v centrální evidenci stížností postoupit tato podání, včetně anonymních, tajemníkovi úřadu, který stanoví způsob jejich prošetření a vyřízení. V případě, že podání neobsahuje konkrétní údaje o možném korupčním jednání, popřípadě alespoň takové údaje, které by mohly vést k zahájení konkrétních šetření, může tajemník úřadu rozhodnout o odložení tohoto podání. V případě, že výsledky šetření budou nasvědčovat podezření z korupčního jednání, předá tajemník úřadu veškeré podklady v daném případě k prověření orgánům činným v trestní řízení.

Článek 15

Stížnosti , na jejichž obsah, podávání, přijímání a vyřizován se vztahují ustanovení zvláštních právních předpisů (1)

1. Příslušný odbor ÚMČ P1, který obdržel stížnost, na jejíž obsah, podávání, přijímání          a vyřizování se vztahují ustanovení zvláštních právních předpisů(1) zašle kopii této stížnosti  OTA k zavedení do centrální evidence stížností. Do 5 dnů od vyřízení této stížnosti zašle OTA kopii vyřízení této stížnosti k provedení záznamu o vyřízení                  v centrální evidenci. 

2. Stížnosti, na jejichž obsah, podávání, přijímání a vyřizování se vztahují ustanovení zvláštních právních předpisů(1), včetně spisového materiálu, archivují jednotlivé odbory ÚMČ P1, které stížnost přímo vyřizovaly, a to odděleně od ostatních spisů.

Článek 16

Lhůty k vyřízení stížnosti

1. Lhůta pro vyřízení stížnosti činí 30 dnů.

2.  Na žádost odboru může vedoucí OTA výjimečně a v odůvodněných případech lhůtu prodloužit až na 60 dnů. Odbor, který stížnost vyřizuje, je povinen o prodloužení lhůty požádat vedoucího OTA a k poslednímu dnu lhůty písemně vyrozumět stěžovatele                  o prodloužení lhůty a informovat ho o stavu věci a předpokládaném postupu, přičemž kopii tohoto vyrozumění předá OTA k zaevidování.

3. Dodržení lhůt k vyřízení stížnosti sleduje referent OTA. 
Část VI

Přijímání, evidence a vyřizování stížností ve správním řízení

Článek 17

Přijímání a evidence stížností ve správním řízení

1. Stížnost lze podat písemně nebo do protokolu. Pokud příjemce ústní stížnost nevyřídí ihned, stěžovatele vyslechne a sepíše o ní písemný záznam – protokol (§ 175 SŘ). Každá takto podaná stížnost musí být bezodkladně předána na OTA, který ji zaeviduje a vrátí příslušnému správnímu orgánu k vyřízení. O zaevidování stížnosti OTA vyrozumí stěžovatele do 5 dnů. 

2. Ze stížnosti musí být patrné, kdo jí podává a které věci se týká (§ 37 odst.2 SŘ). Pokud stěžovatel neuvede místo trvalého pobytu, popřípadě adresu pro doručování, je stížnost kvalifikována jako anonymní.

3. Jestliže stížnost neobsahuje všechny formální náležitosti podání (§ 37 SŘ), umožňující její vyřízení, pomůže správní orgán stěžovateli nedostatky odstranit nebo ho vyzve k jejich odstranění a poskytne mu k tomu přiměřenou lhůtu (§ 37 odst.3 SŘ). Současně stěžovatele poučí, že pokud nejasnosti neodstraní, stížností se nebude dále zabývat (§ 42 SŘ).

4. Stížnost, z jejíhož obsahu je zřejmé, že byla zaslána správnímu orgánu pouze na vědomí, se zaeviduje a uloží bez vyrozumění stěžovatele.

5. Anonymní stížnost příjemce posoudí s přihlédnutím k obsahu a řeší jako ostatní stížnosti. Pokud nelze z obsahu zjistit, čeho se stěžovatel domáhá, stížnost se odloží.

Článek 18

Vyřizování stížností ve správním řízení

1. Každá stížnost se posuzuje podle svého skutečného obsahu a bez ohledu na to, jak je označená (§ 37 odst.1 SŘ). Jestliže se stížnost dotýká několika správních orgánů nebo více věcí, zpracuje příjemce rozbor stížnosti s návrhem řešení, který se součástí spisu.

2. Příjemce řádně prošetří všechny skutečnosti ve stížnosti uvedené. Považuje-li to za vhodné, provede všechny nezbytné úkony, včetně případných stanovisek jiných správních orgánů ( § 8 odst. 2 SŘ), či výslechu dotčených osob, proti kterým stížnost směřuje, popřípadě dalších osob, které mohou přispět k objasnění věci (§ 175 odst.4 SŘ).

3. Při vyřizování stížnosti nelze ale uplatňovat zajišťovací prostředky (§ 58 a násl. SŘ). Osoby, které by měly být vyslechnuty při vyřizování stížnosti, nejsou povinny vypovídat.

4. Stížnost nebo její část postoupí správní orgán bez zbytečného odkladu věcně příslušnému správnímu orgánu, pokud není k vyřízení příslušný, a současně o postoupení informuje stěžovatele (§ 12 SŘ).

5. Stížnost se vyřizuje bez zbytečných průtahů (§ 6 odst.1 a 2 SŘ) a to nejpozději do 60 dnů ode dne jejího doručení správnímu orgánu příslušnému k jejímu vyřízení. O vyřízení stížnosti musí být stěžovatel v této lhůtě vyrozuměn (§ 175 odst.5 SŘ). Překročit stanovenou lhůtu lze jen tehdy, nelze-li v její průběhu zajistit podklady potřebné pro vyřízení. 

6. O výsledku řízení stížnosti správní orgán informuje stěžovatele i osobu, proti které stížnost směřovala. Kopii tohoto vyrozumění poté předá na OOS k založení do evidence.

7. Podání stěžovatele nesmí být stěžovateli na újmu, odpovědnost stěžovatele za trestný čin nebo správní delikt není tímto ustanovením dotčena ( § 175 odst.2 SŘ)

8. Ve vyřízení stížnosti se uvede, zda byla důvodná, částečně důvodná nebo nedůvodná. V odůvodnění vyřízení správní orgán uvede, o jaké skutečnosti a právní předpisy se opírá.

9. Byla-li stížnost shledána důvodnou nebo částečně důvodnou, příjemce bezodkladně učiní nezbytná opatření k nápravě. O výsledku a o opatřeních přijatých k nápravě učiní záznam do spisu a současně o nich informuje stěžovatele. 

10. Stížnost se pro potřeby evidence považuje za vyřízenou dnem, kdy je vyřízení stížnosti předáno k doručení.

11. Má-li stěžovatel za to, že stížnost kterou podal u příslušného správního orgánu, nebyla řádně vyřízena, může požádat nadřízený správní orgán, aby prošetřil způsob vyřízení stížností ( § 178 SŘ).

Část VI.

Závěrečná ustanovení

Článek 19

Ochrana osobních údajů

1. Nakládání s osobními údaji osob, kterých se tyto směrnice týká, upravuje z.č.101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
Článek 20

Předkládání informačních zpráv 

1. Vedoucí OTA předkládá čtvrtletně radě městské části přehled o vyřizování stížností, podnětů a petic.
Článek 21

Účinnost

1. Směrnice nabývají účinnosti dne 18.4.2007  po schválení Radou městské části Praha 1.

2. Dnem účinnosti této směrnice se ruší směrnice č. OS 00_01 o vyřizování stížností.

(1) z.č. 634/1992 Sb., o ochraně spotřebitele, ve znění pozdějších předpisů, zákon č.337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů apod. 
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