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1. Uvod a cil

Rada méstské casti  Praha 14, vsouladu se znénim § 68 odst. 2 pism. e) zakona
¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich piedpisi, v névaznosti na
ust. § 94 odst. 1) cit. zdkona, stanovuje tato pravidla pro piijiméni, evidenci a vyfizovani
stiznosti, ozndmeni a podnéti. Organiza¢ni zaji§téni vyfizovani stiznosti, podanych u Utadu
méstské ¢asti Praha 14 a organii m.¢. Praha 14, je specifikovano touto smeérnici.

Pro snaz$i komunikaci s obCany, kteti chtéji upozornit na urgentni nedostatky a problémy,
které se vyskytuji na uzemi MC Praha 14, dal Utad méstské Gasti Praha 14 k dispozici
telefonni linky pracovnic informacni kancelate (225 295 561 a 225 295 270), na které mohou
obCané¢ oznamovat zavady, které mohou ohrozit bezpecnost osob nebo zptisobit Skodu na
majetku.

2. Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je urena pro vnitini potfebu ufadu. Je zadvazna pro vSechny zaméstnance méstské
¢asti Praha 14 zatazené do Utadu meéstské Casti Praha 14 a pro ¢leny Zastupitelstva méstské
casti Praha 14.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Definice pojmu

Podéani, jimz se fyzické nebo pravnické osoby domadhaji ochrany
subjektivnich prav a chranénych zajma, které souvisi zejména
S obcanskopravnimi, obchodnépravnimi a pracovnépravnimi ukony
provadénymi organy méstské ¢asti Praha 14 nebo se vztahy mezi témito
organy pii vykonu samostatné piisobnosti a ve kterém je pozadovana
naprava. Podani oznafené jako stiznost, jehoz obsahem neni vySe
uvedené, posuzuje se podle svého obsahu. Jsou bud’ opatiené adresou
pisatele, kdy Ize pravdivost téchto udaji ovéfit, anebo jsou nepodepsané
¢i podepsané smysSlenym jménem, popf. jsou bez adresy pisatele, tedy
anonymni.

Podani, které svym obsahem nebo jeho ¢asti poukazuje na urcitou osobu,
konkrétni zaleZitost nebo obdobi, ve spojitosti s moznym korupcnim

StiZnost

Stiznost na

r
% jednanim.
Ozndment Oznameni je takové podani, kterym fyzické nebo pravnické osoby
- upozoriiuji ve vlastnim z4jmu na nespravnou ¢innost organli méstské
casti Praha 14, Gfadu a pravnickych osob méstskou casti Praha 14
zfizenych ¢i zaloZenych.
Podnéi Pozitivni navrh na zlepSeni soucasného stavu.

Upozornéni na urgentni nedostatky a problémy na izemi MC Praha 14, a
to takové, které mohou ohrozit bezpecnost osob nebo zptisobit Skodu na
majetku

Upozornéni
obcanii

{ |
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3.2 Pouzité zkratky

UMC
MC

Ufad méstské ¢asti

Méstska ¢ast

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

RMC
ZMmC
KT-IK
oV

Rada méstské casti
Zastupitelstvo méstské ¢asti
Kancelar tajemnika-informacni kancelar

Odbor vystavby

ODOP Odbor dopravy a ochrany prostredi

OHS

Odbor hospodaiské spravy

4. Odpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této smérnice odpovidaji vSichni zaméstnanci méstské casti Praha 14 zatazeni
do Utradu méstské casti Praha 14. Jeji poruSeni je povazovéno za neplnéni pracovnich
povinnosti se vSemi souvisejicimi disledky.

5. Popis ¢innosti

5.1. Zasady platné pro vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl, které se
nevyfrizuji dle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, v plathém znéni

Stiznosti, oznameni a podnéty ( pro zjednodusSeni dale jen ,, stiznosti “ ) se pfijimaji,
eviduji a vyfizuji stejnym zpisobem. Z podani musi byt vzdy ziejmé, co je jeho
obsahem a ¢eho se stézovatel domaha. Je—li podani necitelné, nesrozumitelné, nebo
je k jeho vytizeni nutno doplnit dalii udaje, vyzve kancelaF tajemnika UMC Praha
14 osobu, ktera podani ucinila ( dale jen stéZovatel ), k jeho doplnéni a soucasné ji
pouci, ze pokud tak ve stanovené lhlité neucini, podani bude bez dalSiho odloZeno.
UMC Praha 14 zabezpetuje vyfizeni stiznosti, které nalezi do puisobnosti UMC
Praha 14. StiZnost, jejiz vyfizeni (proSetfeni) nalezi do pusobnosti jiného organu,
musi mu byt postoupena k vyfizeni (proSetfeni), o Cemz musi byt stézovatel pisemné
vyrozumeén.

Vsechny stiznosti, doru¢ené MC Praha 14, UMC Praha 14, ZMC Praha 14, RMC
Praha 14, komisim RMC Praha 14 a vyborim ZMC Praha 14, jakoz i jejich &lentim,
musi byt pfedany k zaevidovani kancelafi tajemnika, kterd vede knihu ustfedni
evidence vsech doslych i ustné podanych stiznosti.

Doslé podani kancelaf tajemnika oznaci pofadovym Ccislem (napt. ST 1/2006) a
zaeviduje Vv knize Ustfedni evidence. Ponecha si original podani a kopii postoupi spolu
s internim sdélenim odboru, ptip. organu, do jehoz pisobnosti predmét stiznosti
nalezi, k proSetfeni nebo vyjadieni a pfipraveé odpovédi stéZovateli.

ARG
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Stiznosti adresované starostovi a zastupctim starosty MC Praha 14 musi byt rovnéz
pfedany k zaevidovani kancelafi tajemnika.

Pokud nebyla stiznost podana ustné, nebo dorucena osobn¢ do kanceléie tajemnika,
nebo pokud jde o takovou stiznost, kterou nelze vyfidit do 10 dnti ode dne, kdy byla
dorucena, kancelaf tajemnika pisemné vyrozumi stézovatele o pifijmu jeho podani
do 5 dnti ode dne doruceni podani UMC Praha 14.

Ustni stiznosti, které nelze vyfidit ihned pii jejich podani, musi byt sepsany ve
formé zaznamu, ktery se po precteni predlozi stézovateli k podpisu a se kterym je dale
postupovano jako s pisemnym podanim. V pfipad¢ telefonického podédni stiznosti
podepiSe ucinény zaznam o obsahu stiznosti osoba, ktera stiznost ptijala. Pozada-li o
to stézovatel, je nutno sepsat zaznam i tehdy, jestlize vyfizeni stiznosti nalezi do
pusobnosti jiného organu nebo organizace.

Pozada-1i stézovatel o utajeni své totoznosti, nebo jestlize je to v z4jmu fadného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k proSetfeni jen opis stiznosti bez uvedeni skute¢nosti,
které by umoziovaly identifikaci stézovatele. Pokud stézovatel pozadal o utajeni své
totoznosti, ale charakter stiznosti neumoziiuje jeji vyfizeni bez uvedeni nékterého
zudaji o stézovatelové osobé, je tieba o tom stézovatele bez zbytecnych odkladu
vyrozumeét. Zaroven se stézovatel upozorni, Ze ve vyfizovani jeho stiznosti se bude
pokracovat az tehdy, pokud ve stanovené lhité ud¢€li souhlas s uvedenim konkrétnich
udajii o své osobg.

Vsechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné posoudit a vyridit nebo zafidit
jejich vyftizeni. ProSetfovani stiznosti musi byt provadéno bez pritahti a hospodarné.
Musi byt prosSetfeny vSechny body stiznosti. Je nepfipustné postupovat stiznost
K proSetfeni osob¢, proti které sméfuje, ani osobé, ktera je této osob& podtizena.
ProSetfenim se rozumi ¢innost, pii niz je postupovano tak, aby byl zjistén skutecny
stav véci, jeho soulad nebo rozpor s pravnimi predpisy, Ucelnosti a hospodarnosti,
piipadné¢ byla zjisténa osoba, ktera zodpovida za nedostatky, jakoZ i ptic¢iny jejich
vzniku a jejich negativni nasledky.

Kancelat tajemnika sezndmi osobu, proti niz stiznost smeéfuje, s jejim obsahem a
umozni této osob¢ vyjadfit se ke skutecnostem, v této stiznosti uvedenych, predlozit
doklady, jiné pisemnosti a uvést informace a tdaje, k vyfizeni stiznosti nezbytné.
Piedmét stiznosti je rozhodujici pro stanoveni zpracovatele podkladu pro vyftizeni
podani. Ve spornych ¢&i nejasnych piipadech o této véci rozhoduje tajemnik UMC
Praha 14.

Pokud pracovnici kancelafe tajemnika posoudi obsah stiznosti jako zvlast' zavazny,
musi o ni neprodlené informovat starostu MC Praha 14, pokud je jeji Setieni
Vv piisobnosti samospravy a tajemnika UMC Praha 14, pokud je jeji Setfeni
V plsobnosti statni spravy, aby mohli stanovit zplisob jejiho vyfizeni a podle pfedmétu
stiznosti bezodkladné zjednat napravu.

Stiznosti, které ve svém predmétu nebo jeho Casti poukazuji na urcitou osobu,
konkrétni zaleZitost nebo obdobi ve spojeni s moZznym korupénim jednidnim
zaméstnance MC Praha 14 zafazeného do UMC Praha 14 (dale jen zaméstnanec
ufadu), postoupi kancelai tajemnika po zaevidovani k feSeni pracovni skupiné, jejiz
Cleny jmenuje tajemnik Ufadu. Pracovni skupina vede samostatnou evidenci podani,
ktera sméfuji na mozné korupcni jednani zaméstnancti. Po vytizeni stiznosti pracovni
skupina preda spisovy materidl do kancelafe tajemnika, kterd zajisti archivaci po dobu
10 let.

19
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V piipadé, ze podani neobsahuje konkrétni tidaje o mozném korupcnim jednani, popf.
alesponn takové udaje, které by mohly vést k zahajeni konkrétnich Setfeni, pracovni
skupina navrhne tajemnikovi UMC Praha 14 odloZeni podani.

O vysledku provedeného Setieni uvédomi pracovni skupina podavatele stiznosti
a tajemnika ufadu. V pfipad¢, ze pracovni skupina zjisti v pribéhu Setfeni, ze tvrzeni
ohledn¢ mozného korup¢niho jednani, uvedend ve stiznosti, by mohla byt
opodstatnéna, preda prostiednictvim tajemnika UMC Praha 14 podani, véetné
spisového materidlu, orgdnim cinnym v trestnim fizeni.

Stiznosti, jejichz pfedmétem nebo jeji casti je poukdzani na jednani a chovani nebo
mozné korupéni jednani &lenit RMC Praha 14, ZMC Praha 14 a jejich poradnich
organd, predlozi kanceladf tajemnika po jejich zaevidovani a informovéani starosty
MC Praha 14 k prosetieni kontrolnimu vyboru ZMC Praha 14.

Stiznosti a spisovy materidl tykajici se jejich vyfizovani se eviduji a zakladaji
oddélené od ostatnich spis.

Oznacuji se spisovym a skartaénim znakem:

znak spisového a skartacniho planu pro stiZnosti ..........cccceeeveeeevcienievieeneenneennn.... 60
skarta¢ni znak a lhita pro stiznosti .. ... V/5
skartaéni znak a lhita spisového materlalu tykaJ1c1ho se mozneho kompcmho _]ednanl V/10

Za stiznost ve shora uvedeném smyslu se nepovazuji:

a) podani ministerstev a jinych spravnich ufadi, organt samospravy, pravnickych
osob ¢i zafizeni jimi zaloZenych nebo zifizenych, obsahujici upozornéni na
nespravnou ¢innost jinych statnich organt,

b) stiznosti, na jejichZ podavani, ptijimani a vyfizovani se vztahuji zvlastni predpisy
a které jsou pravnimi ukony v obCanském, trestnim, pracovnépravnim, spravnim ¢i
jiném fizeni, v€etné tkonl, oznaovanych témito piedpisy jako stiznosti. Podani,
z které¢ho je v pribe&hu Setfeni patrno, Ze je zcela nebo zCasti podanim ve smyslu
zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni.

C) stiZnosti, na jejichz obsah se vztahuji ustanoveni zvlastnich piedpist.

5.1.1. Terminy vyrizovani stiznosti

Stiznost, jejiz vyfizeni nalezi do plisobnosti jiného organu ¢i organizace, musi jim byt
postoupena K vytizeni do 5 dnfi ode dne jejiho dorudeni UMC Praha 14. O jejim
postoupeni musi byt sté¢Zovatel pisemne vyrozumén kancelafi tajemnika.

Pokud jde o stiZznost, nevyZadujici Setfeni nebo vyzadani stanoviska vice odbori, musi
byt vyfizena do 10 dnii ode dne jejiho doruceni. Stiznosti, které nelze vytidit do 10
dni ode dne jejich doru€eni, nebo stiznosti, které vyZaduji Setfeni na misté a
ovéfovani véci u jinych odbort, piip. organt, musi byt vyfizeny do 30 dnti ode dne
doruceni. Tuto lhitu Ize prekrocit jen ve vyjimeénych piipadech, a to jen s pisemnym
souhlasem tajemnika UMC Praha 14 ve vécech statni spravy a starosty MC Praha 14
ve vécech samospravy, pricemz maximalni lhita k vytizeni stiznosti je 60 dni ode dne
doru€eni. O souhlas s prodlouZzenim lhity k vyfizeni stiznosti poZzada tajemnika
UMC Praha 14 nebo starostu MC Praha 14 pisemné s uvedenim divodu vedouci
odboru, ktery stiznost Setfi, ptipadné zastupce organu, povefeny vytizenim stiznosti.
Pokud tajemnik nebo starosta souhlasi s prodlouzenim lhiity vyfizeni stiZznosti, musi
odbor, ktery o prodlouzeni lhlty pozadal, piedat neprodlené¢ original udéleného
souhlasu kancelafi tajemnika. O prodlouzeni lhity a jeho divodech musi byt pisemné
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vyrozumén vzdy stézovatel, ptipadné organ, ktery stiznost postoupil k prosetfeni,
nebo si vyzadal zpravu o jejim vyfizeni. Vyrozumeéni zaSle kancelar tajemnika.
Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla ucinéna opatfeni,
potiebna k odstranéni zjisténych zavad a stéZovatel byl o tom pisemné vyrozumén.
Vyrozuméni o vyfizeni stiznosti neni spravnim rozhodnutim a nelze se proti nému
odvolat. O vyfizeni stiznosti musi byt stézovateli podéna zprava ve stanovenych
lhttach 1 v ptipadé€, bylo-li zjiSténo, Ze stiznost neni opodstatnéna.

Opakuje-li stézovatel stiznost v téze véci, pripadné se obdobnou formou domaha téhoz
cile jako v predchozi stiznosti, je nutné pirezkoumat, zda ptivodni stiznost byla spravné
vyfizena, a o vysledku byla stézovateli podana pisemna zprava. Neobsahuji-li
opakované¢ stiznosti v téze véci nové skuteCnosti, neni nutno je proSetfovat.
Stézovateli se pouze odpovi, Ze jeho stiznost byla doru¢ena UMC Praha 14 a protoZe
se jedna o opakovanou stiznost, kterd neobsahuje zadné nové skutecnosti, nez jeho
stiznost ptivodni, nebude jiz opétovné Setiena.

Anonymni podani jsou Setfena jako ostatni podani, odkladéana jsou pouze, pokud
neobsahuji konkrétni udaje.

5.1.2. Povinnosti odbord UMC a organti MC Praha 14

Vsechny odbory UMC Praha 14 jsou povinny, v ramci své vécné piislusnosti,
pfijimat stiznosti, ozndmeni a podnéty, které jim byly doruceny, nebo které jim byly
postoupeny  kancelafi tajemnika, piipadné tajemnikem UMC Praha 14 nebo
zastupcem organu MC Praha 14 a zabezpecit jejich véasné a spravné vyiizeni. Odbory
jsou povinny pied predanim pisemného zdznamu o ustné podané stiznosti kancelafti
tajemnika k zavedeni do evidence stiznosti nechat ho zaevidovat v podatelné UMC
Praha 14.

VSsichni ptijemci podanych stiznosti jsou povinni bez zbyte¢ného odkladu tato podani
predat kancelafi tajemnika k zaevidovani do knihy ustfedni evidence. Ptijemci zaslou
do kancelafe tajemnika origindl stiznosti (€1 pisemny zdznam pii Gstnim podani
stiznosti), kde obdrZi ¢islo, pod kterym je stiznost vedena v ustedni evidenci.

Stiznost proetifuji piisluiné odbory UMC Praha 14, do jejichz ptisobnosti patii
pfedmét stiznosti. Ve spornych piipadech, ktery odbor je k proSetieni ptislusny,
rozhoduje tajemnik UMC Praha 14. Odbor, ktery stiznost prosetiuje, pfipravi navrh
odpovédi sté¢Zovateli a doruci ji v pisemné formé kancelafi tajemnika, spolu s e-
mailem, obsahujicim tento navrh odpovédi.

Zaméstnanci Ufadu jsou povinni o skutecnostech, které se dozvédéli pii vyfizovani
stiznosti, zachovavat ml¢enlivost. Této povinnosti je mize pisemné zprostit jen ten,
Vjehoz z4jmu tuto povinnost maji. Timto neni dotéena povinnost zachovévat
mlcenlivost podle zvlastnich predpisa.

Vedouci odborii zodpovidaji za to, Ze nadvrh odpovédi v pisemné i e-mailové formé
bude dorucen kancelafi tajemnika alespon tii pracovni dny pied uplynutim lhaty 30ti
dnti ode dne doruceni stiznosti UMC Praha 14 tak, aby mohla byt véas zaslana
odpoveéd’ stézovateli.

Jestlize odbor, kterému je stiznost pfedana k proSetieni a ke zpracovani navrhu
odpovédi stézovateli zjisti, ze predmét stiznosti nespada jako celek, poptipad€ z ¢asti,
do jeho kompetence, ale do kompetence jiného odboru, nadiizeného organu (MHMP)
nebo jiného organu, oznami bez zbyte¢n¢ho odkladu tuto skute¢nost  pisemné
kanceldii tajemnika, spolu suvedenim, které skuteCnosti nespadaji do jeho
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5.1.3.

kompetence a které ano. Kancelar tajemnika stiznost neprodlené¢ tomuto jinému
organu ( odboru, ) postoupi. Odbor, ¢i orgdn, kterému byla takto stiznost predana
K proSetieni a ptipravé navrhu odpovédi, zpracuje navrh odpovédi stézovateli tykajici
se predmétu stiznosti, spadajiciho do jeho kompetence a ten ptedd v pisemné a
e-mailové formé kancelafi tajemnika tak, jak je uvedeno vyse.

Stiznosti adresované RMC Praha 14, ZMC Praha 14, vyboraim ZMC Praha 14 a
komisim RMC Praha 14, a &lenim téchto organd, tykajici se oblasti samostatné
pusobnosti, musi byt ptedany kancelafi tajemnika k zaevidovani v centralni evidenci
stiznosti. Ta je po pfidéleni poradového Ccisla pifedd zpét konkrétnimu adresatovi
Kk pfimému vyfizeni a kancelafi starosty a zajisti jejich projednani v grémiu starosty.
V piipadé stiznosti uréené ZMC Praha 14 grémium starosty stanovi, kdo pfipravi
odpovéd’ na stiznost. Odpovéd bude po projednani v RMC Praha 14, ve Ihité 30 dnd,
odeslana stézovateli, ktery bude upozornén na skutecnost, ze v dané¢ podob¢ bude
odpovéd piedloZena jestd na nejblizi zasedani ZMC Praha 14.

Stiznosti adresované vyborim zastupitelstva nebo komisim rady ptfeda kancelat
tajemnika, po zaevidovani a projedndni v grémiu starosty ptislusnému tajemniku
vyboru nebo komise, ktery zabezpe¢i jejich predani predsedim téchto organt
Kk vyfizeni. Po vyfizeni stiznosti pfedseda vyboru nebo komise pieda kopii odpovedi
do kancelafe tajemnika k zalozeni do spisu.

Stiznosti, které jsou adresované organtim samospravy MC Praha 14, ale obsahové
patfi do oblasti pfenesené pisobnosti, budou vyfizeny v ramci UMC Praha 14 a o
obsahu stiznosti i1 odpovédi stéZovateli bude orgdn samospravy informovan
Vv nejbliz§im mozném terminu.

Stiznosti adresované starostovi nebo zastupciim starosty MC Praha 14 vyfizuji tito
adresati s tim, ze navrh odpovédi v pripadé pienesené puisobnosti pfipravi kancelar
tajemnika na zaklad¢ podkladii odbori do jejichZ plisobnosti ptislusna stiznost patii.
Je-li predmét stiznosti z oblasti samostatné ptisobnosti urci starosta nebo zastupci
starosty podle obsahu stiznosti kdo pfipravi navrh odpovédi. Kopie odpovédi na
stiznost musi byt pfedana do centralni evidence stiznosti v kancelafi tajemnika.

Je-li dorudena stiznost adresovana vice adresatiim, tj. kromé& MC Praha 14 a UMC
Praha 14, zaroveii RMC Praha 14, ZMC Praha 14, komisim RMC Praha 14 nebo
vyborim ZMC Praha 14 pracovnik kanceldfe tajemnika zajisti predani stiznosti
adresatim a prokazatelné preda kopii stiznosti oddéleni RMC a ZMC kancelate
starosty. Tato povinnosti vznikd i tehdy, neni-li odesilatelem pfedéani stiZznosti dalSim
adresatim vyslovné pozadovéano. Kanceldf tajemnika zajisti dle urCeni adresata a
povahy stiznosti jeji projednani v RMC Praha 14 a na zakladé usneseni rady
poptipadé i na zasedani ZMC Praha 14.

Po vyftizeni stiznosti pteda zpracovatel kopii odpovédi stéZovateli kancelafi tajemnika
do centralni evidence stiZnosti.

Kancelar tajemnika

Vede knihu ustfedni evidence vSech doslych i1 ustné podanych stiznosti, oznameni a
podnétd doru¢enych UMC Praha 14 a organim MC Praha 14. Kniha Gstéedni evidence
obsahuje datum podani, jméno, pfijmeni a adresu stéZzovatele, (popf. e-mailovou
adresu), oznaceni pravnické nebo fyzické osoby, proti které stiznost sméfuje, predmét
stiznosti, kdy a komu byla stiznost piedana k proSetfeni nebo vyfizeni, data podani
zprav o piijmu a vyfizeni stiznosti.
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Posoudi, o jaky druh podani se jedna a ptidéli ¢islo z knihy ustfedni evidence, zapise
je do knihy ustfedni evidence, sleduje dodrzeni zakonného terminu vytizeni.
Zajistuje proSetfeni a vyfizeni stiznosti, které byly k vyfizeni postoupeny jinym
organem statni spravy. Stiznosti, které spadaji do kompetence jinych organa statni
spravy, postupuje jim podle piislusného zaméreni.

Vypracovava a predklada tajemnikovi UMC Praha 14 dvakrat do roka zpravu o
stiznostech doruc¢enych vzdy k 30.6. a 31.12. bézného roku, a to, vyfizenych i dosud
nevytizenych v terminu do konce nésledujiciho kalendainiho mésice po ukonceni
prislusného pololeti s rozborem jejich obsahu, pfi¢in, zjisSténych zavad a opravnénosti.
Podani obcant, kterd se tykaji zavaznych ptipadl, ktera piresahuji plisobnost
jednotlivych odbori UMC Praha 14 nebo se tykaji vedoucich odborti a &innosti
celého odboru, provéfuje a jejich vyfizeni zajistuje tajemnik UMC Praha 14, jakoZ i
podani adresovand pfimo jemu.

5.2. Zasady platné pro vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl, které se

vyfizuji dle zakona €. 500/2004 Sb., spravni rad, v platném znéni

Dle wustanoveni § 175 spravniho ftadu se vyfizuji stiznosti, které souvisi
S vefejnopravni Cinnosti spravnich organti smeéfujici navenek, tj. vaci postupu
spravniho organu nebo nevhodné chovani osob, které¢ provadéji spravni fizeni nebo
oveéfovaci ukon, postup pfi uzavirdni vefejnopravnich smluv, vydavani opatieni
obecné povahy apod. Fyzické a prévnické osoby nebo skupiny osob maji pravo
obracet se na spravni organy se stiznostmi proti nevhodnému chovani tfednich osob
nebo postupu spravniho organu, neposkytuje-li spravni fad jiny prostiedek ochrany.
Poda-li stiznost skupina osob, plati ustanoveni § 154 spravniho fadu o spole¢ném
zmocnénci a spolecném zastupci.

Dutivodna stiznost je takova, jejimz prostifednictvim bylo prokdzano, ze spravni organ,
kterého se stiznost tykd, pouZil nespravny postup, nebo jehoZ ufedni osoby se vici
stézovateli chovaly nevhodné. Anonymni stiznost je takova, ktera neobsahuje dostatek
udajii potfebnych k identifikaci stéZovatele.

Stiznost 1ze podat pisemné nebo Ustné do protokolu. Pokud pfijemce ustni stiznost
nevytidi ihned, stéZovatele vyslechne a sepiSe o ni pisemny zaznam - protokol (dle
§175, odst. 3, spravniho fadu).

Podani, které upozoriiuje vyhradné na rozpor pravniho pfedpisu Uzemniho
samospravného celku, usneseni jeho zastupitelstva nebo rady, pfipadné jiného opateni
jeho organti se zakony se vyftizuje dle zvlastnich zakoni ( hlava X. zakona ¢. 131/2000
Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich predpisi).

VSechny stiZnosti pievzaté z podatelny, pfijaté mimo podatelnu nebo vzniklé z podani
ucinéného Ustné nebo zaslané na elektronickou adresu musi byt neprodlené predany
do kancelafe tajemnika k zaevidovani do knihy ustfedni evidence.

Jestlize byla stiznost zasldna elektronickou posStou, nikoli vSak prostfednictvim
zaruceného elektronického podpisu vyzve kancelai tajemnika stéZovatele, aby tento
udaj v pfimétené dob¢ doplnil.

JestliZze stiznost neobsahuje vSechny formalni nélezitosti podani (§37 spravniho fadu)
umoznujici jeji vyfizeni, vyzve kancelaf tajemnika stézovatele k odstranéni téchto
nedostatkll v pfimétené lhité a souCasné stéZovatele pouci, ze pokud nejasnosti
neodstrani, stiznosti se dale nebude zabyvat (§ 42 spravniho fadu). Pokud stézovatel
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neuvede misto trvalého pobytu, pfipadné jinou adresu pro doruCovani, je stiznost
kvalifikovana jako anonymni.

Stiznost, z jejihoz obsahu je ziejmé, Ze byla zasldna sprdvnimu organu pouze na
védomi, kancelaf tajemnika zaeviduje a ulozi bez vyrozuméni stéZovatele. Anonymni
stiznost kancelai tajemnika posoudi vzhledem k obsahu a je dale feSena jako ostatni
stiznosti. Pokud vSak ze stiznosti nelze zjistit, ¢eho se sté¢Zzovatel domaha, stiznost se
bez dal$iho odlozi.

Jestlize nelze stiznost v plném rozsahu vyfidit do 10 dnti ode dne jejiho doruceni,
potvrdi pisemn¢ kancelar tajemnika st€zovateli jeji ptijeti. To se netyka stiznosti, ktera
byla podana tstné nebo dorucena osobn¢ do kanceléie tajemnika.

Kazda stiznost se posuzuje podle svého skutecného obsahu a bez ohledu na to, jak je
oznacena (§ 37, odst. 1 spravniho tadu). Jestlize se stiznost dotyka plsobnosti
nckolika odborti nebo véci, zpracuje kancelat tajemnika rozbor stiznosti, ktery je
soucasti spisu. Rozbor obsahuje struény popis predmétu stiznosti, subjekt (subjekty)
proti kterému sméfuji, ptislusnd ustanoveni a nazvy dotcenych zakond nebo jinych
pravnich predpisti, oznaceni odbort, které se véci zabyvaly, navrh feSeni stiznosti. Je
nutno prosetiit vSechny skutecnosti ve stiznosti uvedené. Osoby, které by mély byt
vyslechnuty pfi proSetiovani stiznosti, nejsou povinny vypovidat. Zalezi jen na nich,
zda zé&dosti spravniho organu vyhovi.

Stiznost, nebo jeji ¢ast, postoupi kancelaf tajemnika bez zbyte¢ného odkladu vécné
piislu§nému spravnimu organu, pokud neni UMC k vyfizeni piisluiny. O postoupeni
stiznosti soucasné pisemné informuje st€zovatele ( § 12 spravniho fadu).

Opakuje-li stézovatel stiznost, kancelaf tajemnika posoudi, zda obsahuje nové
skute€nosti. Jestlize tomu tak neni, ozndmi stéZovateli, Ze nebyl shledan divod
opakovang se stiznosti zabyvat.

Stiznost se vyfizuje bez zbytecnych pritahii tak, aby nikomu nevznikly zbytecné
naklady a dotéené osoby byly co nejméné zatéZovany (viz. § 6, odst. 1 a 2 spravniho
fadu), a to nejpozde€ji do 30 dnl ode dne jejiho doruceni. Tuto lhitu Ize piekrodit jen
ve vyjimeénych piipadech, a to jen s pisemnym souhlasem tajemnika UMC Praha 14
ve vécech statni spravy a starosty MC Praha 14 ve vécech samospravy, pii¢emz
maximalni lhita k vyfizeni stiznosti je 60 dni ode dne doruceni pfislusSnému organu. O
souhlas s prodlouzenim lhiity k vy¥izeni stiznosti pozada tajemnika UMC Praha 14
nebo starostu MC Praha 14 pisemné suvedenim d@ivodu vedouci odboru, ktery
stiznost Setii, pfipadné zastupce organu, povéfeny vyfizenim stiznosti. Pokud tajemnik
nebo starosta souhlasi S prodlouzenim lhity vyfizeni stiznosti, musi odbor, ktery o
prodlouZeni lhiity pozadal, predat neprodlené original udéleného souhlasu kancelari
tajemnika. O vyfizeni stiznosti musi byt st€¢Zovatel v této 1hité vyrozumén (viz. §
175, odst. 5 spravniho fadu). Stanovenou maximalni lhitu lze ptekrocit jen tehdy,
nelze-li v jejim priubéhu zajistit podklady potiebné pro vyfizeni. A to na zakladé
opétovného vyslovného souhlasu tajemnika UMC Praha 14 ve vécech statni spravy a
starosty MC Praha 14 ve vécech samospravy. O piekro¢eni lhiity kancelat tajemnika
stéZovatele pisemné informuje.

Ve vyfizeni stiznosti kanceldf tajemnika uvede, zda byla stiZznost jako celek,
respektive jeji jednotlivé casti, divodna, castecné divodnd nebo nedivodna.
V oduvodnéni vyfizeni uvede, o jaké skute¢nosti a pravni piedpisy se opira. Byla-li
stiznost shleddana diivodnou nebo castecné divodnou, vedouci odboru, v jehoz
kompetenci je vyfizeni stiZnosti, bezodkladné ucini nezbytnad opatfeni k naprave.
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O vysledku Setfeni a pfijatych opatienich Kk napravé pisemné informuje kancelaf
tajemnika, kterd o nich bude pisemn¢ informovat stézovatele. Stiznost se povazuje za
vytizenou dnem, kdy je vyfizeni stiznosti piedano podateln¢ uradu k doruceni.

- Ma-li stézovatel za to, Ze stiznost, kterou podal u UMC Praha 14 nebyla fadng
vyfizena, muze pozadat nadfizeny spravni organ (MHMP), aby piesetiil zpisob
vyfizeni stiznosti (viz. § 178 spravniho fadu).

- Ochrana osobnosti a osobnich udajt:

Pti vyfizovani stiznosti se postupuje v souladu se zdkonem ¢. 89/2012 Sb., obCansky
zékonik, ve znéni pozd¢jsich predpist, zejména ustanoveni § 77 az § 90

Nakladani s osobnimi udaji stézovatelti i dalSich osob, kterych se stiznost tyka,
upravuje zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nckterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, zejména jeho ustanoveni § 5a § 11 a QI 42-02-
02.

- Neni-li v¢asti 5.2. smérnice uvedeno jinak, uplatni se zasady a postupy uvedené
Vv Casti 5.1.

5.3. Upozornéni ob¢anii na urgentni nedostatky a problémy, které se vyskytuji na izemi

MC Praha 14, které mohou ohrozit bezpe¢nost osob nebo zpisobit $kodu na
majetku

- Pro lep$i komunikaci s ob¢any méstské Casti Praha 14, ktefi chtéji upozornit na
skute¢nosti vyskytujici se na uzemi méstské Gasti Praha 14 ziizuje Ufad méstské &asti
Praha 14 telefonni linky pracovnic informacéni kanceldfe odboru kancelaie tajemnika
225 295 561 a 225 295 270, jako linky, kam lze (pokud obc¢an nevi, na ktery odbor se
obratit) oznamit zji§téné urgentni nedostatky a problémy, které se vyskytuji na uzemi MC
Praha 14 a mohou ohrozit bezpecnost osob nebo zpiisobit skodu na majetku.

- Jednéd se zejména o skuteCnosti, kter¢é mohou ohroZovat bezpecnost osob nebo
zpusobit Skody na majetku, které obcan vyhodnoti jako urgentni, a to napf. poskozena
dopravni znacka, poskozend komunikace, poSkozeny herni prvek na détském hfisti,
vyskyt injekénich stfikaCek a jehel, zakladdni cerné skladky, znecisténé vefejné
prostranstvi, rozbity chodnik, vandalismus apod.

- Pracovnice informacni kanceldfe odboru kancelafe tajemnika (dale KT-IK) pftijaté
telefonické upozornéni piedd neprodlené telefonicky vedoucimu odboru, v jehoz
kompetenci je feseni daného problému, u OV, ODOP a OHS povétenym pracovnikiim,
viz. nize. Vedouci pfislusSného odboru nebo povéfeni pracovnici zajisti urychlené
odstranéni ozndmené skutecnosti a do 48 hodin telefonicky informuji pracovnice KT-I1K
o provedeném opatifeni, nebo o tom, kterd organizace byla vyzvana k odstranéni
problému, v piipadé, Ze zadny odbor Utadu m.¢. Praha 14 neni kompetentni k feSeni
daného problému (napf. nefungujici osvétleni, uklid komunikaci, které nejsou ve spraveé
meéstské Casti Praha 14, poni¢ené dopravni znaceni apod.).

- Pracovnice KT-IK nasledné telefonicky vyrozumi nejpozdéji do 3 pracovnich dnt
oznamovatele nedostatku o tom, jakym zptsobem byla u¢inéna naprava, poptipadé jak se
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na ni bude pracovat, nebo ktera kompetentni organizace byla na problém upozornéna a
pozéadana o zjednani népravy.

- Pracovnice KT-IK povedou pisemnou evidenci pfijatych telefonickych upozornéni, ve
které¢ uvedou datum a cCas piijatého hovoru, jméno volajiciho, jeho tel. ¢islo, odbor a
jméno odpovédného pracovnika odboru ptislusného k feSeni problému, datum a cas, kdy
mu byl problém nahldsen, datum a cas, kdy odpovédny pracovnik ptislusného odboru
nahlésil zpét do KT-IK jak byl ¢i bude nedostatek feSen, datum a cas, kdy toto bylo
telefonicky ozndmeno oznamovateli.

- Snahou tohoto opatfeni je, aby obyvatelé méstské ¢asti Praha 14 mohli v co nejvétsi mife
pfispivat k odstraiiovani nedostatki a feSeni konkrétnich problému, které se na uzemi
mestské Casti Praha 14 vyskytnou a urgentni problémy byly feSeny operativné.

- Timto vSak neni dotfeno, Ze upozornéni na nezadouci jevy, které obdrzi od obcana
ufednik konkrétniho odboru, do jehoz pravomoci feSeni problému patii, vyfidi feSeni
problému, a to bez jakéhokoli hlaseni do KT-IK (piipady, kdy volajici zna telefon ¢i
jméno konkrétniho Ufednika).

- Urceni pracovnici:
OV - Dagmar Sulcova 1.308
- Ing. Iva Rangotisova 1.312
- Jana Srbova 1.409

ODOP — Miloslava Smidlova 1.331

OHS — Monika Vyoralova  1.273
- Jarmila Stielbova 1.268

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici jsou pro piehlednost uvedeny

v nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
. Kniha tstfedni Kontrolni Kancelaf 5 let
Datum, nazev . , . ,
evidence pracovnik tajemnika
. Evidence stiznostina | Kontrolni Kancelar 10 let
Datum, nazev ‘- ., , . ,
korup¢ni jednani pracovnik tajemnika
Vedouci odd. Kancelar
Datum, nazev | Zprava o stiznostech | kontroly a . . 10 let
ry . tajemnika
stiznosti
Kniha evidence Pracovnice o
, , . . Kancelar
Datum, ndzev |urgentnich nedostatkli| Informacni . , 5 let
o ‘y tajemnika
a problému kancelare
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7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS
QS42-04 Spisovy a skarta¢ni fad

Ql 42-02 Uprava podminek prava svobodného piistupu k informacim

QI 42-02-02 Zpracovani a ochrana osobnich tdajt

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist

Zakon €. 131/2000 Sb., o hl.m. Praze, ve znéni pozd¢jsich predpist

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni ad, v platném znéni

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nékterych zdkoni, ve znéni

pozdé&jsich predpisi

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi

8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, ptip. thlopficnym preSkrtnutim titulniho
listu. Takto znafené kopie jsou povaZzovany za netizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé& potizeni kopie.

Revize smérnice byla provedena ke dni 1. 6. 2017.

9. Seznam priloh

Piiloha 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem

Ptiloha 2 - Revizni / zménovy list
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Pfiloha ¢. 1

Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu ¢. QS 83-01 VO2R08
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