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1. Ucel

Internd smernica upravuje predkladanie, evidenciu, oznafovanie a spdsob rieSenia poziadaviek
obyvatelov mesta Prievidza.

2. Postup

Sposob predkladania, evidencie poziadaviek, oznacovania udajov poziadaviek a spésob
ich rieSenia

21

211

2.1.2

2.1.3

Spdésob predkladania poziadaviek

Poziadavky obyvatelov je mozné predkladat najma:

- osobne na zasadnutiach mestského zastupitelstva,

- osobne na zasadnutia jednotlivych vyborov volebnych obvodov,

- osobne na stretnutiach s obyvatelmi,

- osobne na verejnych zhromazdeniach,

- pisomne na adrese MsU, pripadne zaslané na info@prievidza.sk,

- inym sp6sobom.
Terminy zasadnuti su vopred uréené v aktualnom harmonograme zverejnenom na
webovom sidle mesta Prievidza.
Poziadavky obyvatelov predloZzené osobne na zasadnutiach mestského zastupitelstva
alebo na jednotlivych vyboroch volebnych obvodov odovzda zapisovatelka ako sucast
zéapisnice pod prilohou &.1 — Poziadavky od obyvatelov, na sekretariat prednostu MsU,
ktory ich nasledne odovzda kancelarii primatorky pre dalSie spracovanie.
Standardizovana podoba prilohy 6.1 — PoZiadavky od obyvatelov za konkrétny vybor
volebného obvodu pripadne z mestského zastupitelstva:

Priloha €.1 — PoZiadavky od obyvatelov za VVO &. x, zo dfia X.X.XXXX

Stanovisko VVO, doplriujlce
Zadavatel Zadavatel PoZiadavka/Podnet Zodpovedané | Pisomna odpoved | informacie
Identifikacné udaje Kontaktné udaje (telefén, | Jasné a zrozumitelné Ano/Nie Ano*/Nie
e-mail, adresa) zadanie

* uprednostriuje sa elektronickd odpoved pred pisomnou

2.1.4.

2.1.5.

2.2

221

222

223

Poziadavky obyvatelov dorugené pisomne do podatelne MsU, zaeviduje referent
podatelne podla potrieb a odovzda konkrétnemu utvaru podla typu poziadavky, tieto
poZiadavky sa nezahffaju do centralnej evidencie poZiadaviek a su v kompetencii
konkrétneho utvaru.

V pripade poZiadaviek typu: vyrub drevin a odstranenie/umiestnenie lavi€iek, sa tieto mézu
zaevidovat do prilohy &.1 . Ziadosti su k dispozicii u zapisovatelky na prislusnom
zasadnuti. Preberanie vyplnenych Ziadosti spolu s néleZitostami zabezpecuje
zapisovatelka prisluSného zasadnutia.

Evidencia poziadaviek

Poziadavky su evidované v centralnej evidencii poziadaviek v elektronickej forme a to

v dvoch zdielanych dokumentoch sluzby Google — archiv poZiadaviek a sumar
poziadaviek.

Archiv poZiadaviek obsahuje kompletny zoznam doteraz prijatych poZiadaviek ob&anov
vratane tych, ktoré boli splnené pripadne nesplnitelné a vypustené zo sledovania.

Sumar poZiadaviek obsahuje zoznam prijatych poZiadaviek, ktoré su aktuélne v sledovani

a prebieha ich realizacia.
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2.2.4 Poziadavky sa eviduju pod samostatnym evidenénym ¢&islom a obsahuje nasledovné
Udaje: evidencné Cislo (vzdy nasledujuce v poradi), datum prijatia, charakteristika
poziadavky stanovisko VVO, zodpovedny za rieSenie (odbor, alebo organizacia, ktora je
zodpovedna za realizaciu poziadavky), sposob rieSenia a stav ulohy.

2.3 Oznacdenie udajov poziadaviek v elektronickej podobe

2.3.1 Jednotlivé poziadavky su rozdelené do VO, ktoré su oznacené rimskymi Cislicami od I. do
VILI.
2.3.2 Evidenc&né Cislo poziadaviek je oznacené arabskou €islicou vzostupne podfla poradia
prijatia.
2.3.3 Datumom je oznacena kazda poziadavka Standardnym spdsobom (den, mesiac a rok).
2.3.4 Charakteristika poziadavky obsahuje presny a jednoznacny popis poziadavky aj s
oddvodnenim, pre€o ziadatel tito poziadavku ziada (zdévodnenie - aky problém sa ma
poziadavkou vyrieSit). Pokial nie je predkladatel poziadavky anonymny, obsahuje aj meno,
adresu a kontaktné udaje.
2.3.5 Stanovisko VVO oznaduje jednoznacné a konkrétne vyjadrenie k vznesenej poziadavke.
2.3.6 Zodpovedny za rie$enie — Gtvar MsU, spolo&nost alebo organizacia, ktora je zodpovedna
za realizaciu poziadavky.
2.3.7 Sposob rieSenia obsahuje predpokladany termin a spésob, akym bude poziadavka

realizovana, ktory sa priebezne aktualizuje.
2.3.8 Stav ulohy obsahuje zadefinovanie poziadavky na stav:

Nova: novo zadand poZiadavka, ktord ¢akd na priradenie ku konkrétnemu referentovi.

V rieseni: poziadavka uZ bola pridelena konkrétnemu referentovi, ktory ju riesi a tym za riu prebera zodpovednost.

tymto stavom sa tieZ oznaduje poZiadavka, na ktorej plneni sa uz zacalo pracovat, no nie je eSte Uplne dokonéend alebo vybavena.

Splnena: poZiadavka bola vybavena v plnom rozsahu, pripadne v najvyssej moznej vykonatelnosti.

Nesplnenad: uvedie sa po 2 mesiacoch od zadania poziadavky, ak poZiadavka nepresla do stavu "splnené" alebo "nesplnitelné".

zodpovednost za rfiu ma priradeny referent, v pripade nepriradenej poZiadavky, ma zodpovednost veduci daného oddelenia/odboru/dtvaru.

Nesplnitelnd: | uvadza sa, ak je poZiadavka objektivne neredlna alebo nerealizovatelna (napr. nedostatok fin. prostriedkov v horizonte 2-3 rokov).

zdovodnenie treba uviest v poznamke k spdsobu riesenia.

2.4 Sposob rieSenia poziadaviek

2.4.1. Kolobeh poziadavky

1. | Obyvatel/zadéavatel a) predloZi poZiadavku
2. | Zapisovatelka b) zaeviduje poziadavku do prilohy €. 1 - PoZiadavky od obyvatelov za ..., zo dia ...
c) odovzda prilohu &. 1 do kancelarie prednostu MsU
3. | Kancelaria prednostu
MsU d) Odovzda elektronicku képiu prilohy vo formate doc. €.1 kancelarii primatorky
4. | kanceldria primatorky e) oznaceni poziadavku do centrdlnej evidencie poZiadaviek so zatriedenim do prislusného VVO
f) uréi a vyzve zodpovedny Gtvar MsU prostrednictvom vedtceho pracovnika MsU k uréeniu riesitela poziadavky
5. | Veduci pracovnik MsU g) priradi konkrétnu poziadavku pracovnikovi MsU, &im uréi riesitela poziadavky so zodpovednostou
h) informuje kancelariu primatorky o uréenych riesiteloch do 1 tyZdria od zaslania/prebratia poZiadaviek
6. | Riesitel poZiadavky ch) | ma povinnost najneskér do 30 dni od zapisania do suméru poZiadaviek reagovat na poziadavku
i) rieSenie (Ciastocné, findlne) zasle kancelarii primatorky
j) v pripade Ziadosti zaddvatela o pisomnu odpoved, tuto zabezpedi prednostne prostrednictvom mailovej komunikacie
k) képiu odpovede zasle kancelarii primatorky
1) je povinny viest si evidenciu pridelenych poZiadaviek s aktualizdciou na mesaénej baze
m) | aktualizacie zasielat kancelarii primatorky
7. | Referent pre podnety n) zaeviduje riesenie (Ciastocné, finalne)
o) v pripade nesplnenia si povinnosti si v lehote, posle URGENCIU na rieSenie s povinnostou reakcie do 14 dni
p) v pripade nesplnenia si povinnosti z URGENCIE, vyzve o napravu veduceho prisluiného utvaru MsU , prednostu MsU
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a 2. zastupcu primatorky.
3. Pojmy a skratky
3.1 Pojmy
- neobsahuje
3.2 Skratky
VO - volebny obvod
VVO - vybor volebného obvodu
MsU — mestsky urad
4, Zaverecné a prechodné ustanovenia

4.1.1 Tato interna smernica nadobuda ucinnost diiom podpisania primatorom mesta Prievidza.
4.1.2. Prijatim internej smernice €. 96 Evidencia a spésob rieSenia poziadaviek sa rusi interna
smernica €. 29 RieSenie poZiadaviek obyvatelov.

5. Rozdelovnik

— kancelaria primatora mesta,

— kancelaria prednostu MsU,

— veduci odborov MsU,

— Utvar hlavného kontroléra,

— mestska policia,

— Technické sluzby mesta Prievidza, s.r.o.

— Sprava majetku mesta Prievidza, s.r.o.

— Kulturne a spolo¢enské stredisko Prievidza

6. Prilohy

Ziadost 0 odstranenie, umiestnenie laviCiek
F 092-0 Ziadost o zabezpecenie vyrubu dreviny rastucej vo verejnej zeleni KP 44

Vypracoval Posudil Schvalil
. Mgr.Diana Surkalova N JUDr. Katarina
Meno a priezvisko Dutekova Mgr. Alojz VIgko Machackova
Funkcia Referent pre komunikaciu Veduci kancelérie primatorky | Primator
Déatum 20.2.2019 20.2.2019 22.2.2019

Podpis




