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Interna smernica mesta Prievidza ¢islo IS — 139

Evidencia a sp6sob rieSenia poziadaviek a podnetov obyvatelov

1. vydanie

1. Uvodné ustanovenia

Interna smernica upravuje predkladanie, evidenciu, oznacovanie a spdsob rieSenia

poziadaviek a podnetov obyvatelov mesta Prievidza.

2. Sposob predkladania poziadaviek a podnetov

2.1 Poziadavky a podnety obyvatelov je mozné predkladat najma:

osobne na zasadnutiach mestského zastupitel'stva,

osobne na zasadnutia jednotlivych vyborov volebnych obvodov (dalej len ,VVO®),
osobne na zasadnutiach komisii mestského zastupitel'stva

osobne na stretnutiach s obyvatelmi,

osobne na verejnych zhromazdeniach,

pisomne na adrese Mestského uradu v Prievidzi (dalej len ,MsU*), pripadne
zaslané na info@prievidza.sk,

prostrednictvom webového portalu Odkaz pre starostu www.odkazprestarostu.sk,

prostrednictvom mobilnej aplikacie Munipolis,
inym spésobom, ak je mozné poZiadavku alebo podnet jednoznaéne identifikovat a
postupit na rieSenie.

Terminy zasadnuti mestského zastupitel'stva, vyborov volebnych obvodov a komisii
su zverejiiované sposobom obvyklym pre mesto Prievidza.

2.2 Poziadavky a podnety obyvatelov predlozené osobne na zasadnutiach mestského
zastupitel'stva, jednotlivych vyboroch volebnych obvodov, komisii mestského
zastupitelstva alebo na stretnutiach s obyvatelmi su zaznamenané v zapisnici z
prislusného zasadnutia.
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Zapisovatel/ka zodpoveda za to, Ze poZiadavka alebo podnet je v zapisnici
formulovany jasne a zrozumitelne tak, aby bolo mozné urcit jeho predmet, lokalitu a
pozadovany spdsob rieSenia.

2.3 Poziadavky a podnety dorugené do podatelne MsU ako samostatné pisomné podanie
sa eviduju a vybavuju podla platnych pravidiel registratury a podla ich obsahu sa
prideluju prisluSnému organizacnému utvaru. Tieto poziadavky sa nezahfnaju do
centralnej evidencie poziadaviek a su v kompetencii konkrétneho utvaru.

3. Centralna evidencia poziadaviek a podnetov

3.1 Forma evidencie

3.1.1 Poziadavky a podnety sa eviduju elektronicky v zdielanych tabulkach sluzby
Google Workspace spravovanych mestom Prievidza.

3.1.2 Pre jednotlivé vybory volebnych obvodov sa vedu samostatné zdielané tabulky,
pripadne samostatné Casti centralnej evidencie.

3.1.3 Spravcom centralnej evidencie je kancelaria primatorky.

3.1.4 V pripade poziadaviek tykajucich sa vyrubu drevin sa tieto mézu zaevidovat do
Priloh €.1 a €. 2. Preberanie vyplnenych Ziadosti spolu s nalezZitostami
zabezpecuje zapisovatel/ka prislusného zasadnutia.

3.1.5 V pripade poziadavky na umiestnenie alebo odstranenie lavicky pred vchod
obytného domu sa postupuje v sulade s prislusnym prikaznym listom. Pri
poziadavkach na umiestnenie lavi¢ky v inych lokalitach na uzemi mesta
Prievidza sa vyzaduje suhlas prislusného VVO.

3.2 Pristup do evidencie

3.2.1 Pristup do zdielfanych tabuliek sa pridefuje podla pracovného zaradenia a
rozsahu zodpovednosti jednotlivych zamestnancov, mestskych organizacii a
spolocnosti mesta.

3.2.2 Osoby s pridelenym opravnenim su povinné vyuzivat pristup vyluéne na
pracovné ucely a nesmu umoznit pristup neopravnenej osobe.

3.2.3 Nie je pripustné svojvolne menit Struktaru tabulky, nazvy stipcov, nastavené
hodnoty rozbafovacich zoznamov alebo iné systémové nastavenia evidencie
bez suhlasu spravcu evidencie.

4. Udaje evidované pri poziadavke alebo podnete

4.1Kazda poziadavka alebo podnet sa eviduje v samostatnom riadku tabulky.
Evidencia obsahuje najma tieto udaje:
a) Cislo podnetu — poradové &islo podnetu v ramci prisluénej evidencie.
b) Stav — aktualny stav rieSenia podnetu.
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c) Datum zadania — datum zaevidovania poziadavky alebo podnetu do
elektronickej evidencie.

d) Nazov - kratke a vystizné pomenovanie predmetu podnetu, spravidla
obsahujuce aj lokalitu.

e) Popis — jasny a jednoznacny opis pozZiadavky alebo problému, ktory ma byt
rieSeny, vratane podstatnych okolnosti potrebnych na jeho posudenie.

f) RiesSitel — skupina — organiza¢ny utvar MsU, Mestska policia, mestska
organizacia, obchodna spolo¢nost mesta alebo ina organiza¢na jednotka
zodpovedna za rieSenie podnetu.

g) Riesitel — osoba — konkrétna osoba zodpovedna za vybavenie alebo
koordinaciu rieSenia podnetu.

h) Stanovisko/Aktualizacia — priebeZne dopifiané informécie o prevereni podnetu,
navrhovanom alebo uskuto¢nenom rieSeni, predpokladanom termine realizacie,
prekazkach realizacie alebo dévode jeho uzavretia.

i) Odkaz na zapisnicu — odkaz alebo identifikacia zapisnice, z ktorej poziadavka
alebo podnet vyplyva.

j) Datum vyrieSenia — datum, ku ktorému bol podnet vybaveny alebo definitivhe
uzavrety.

4.2 Stav poziadavky sa oznacuje prostrednictvom preddefinovaného rozbalovacieho
zoznamu. Pouzivaju sa najma tieto stavy:

a) Zadany — nova poziadavka alebo podnet, ktory bol zaevidovany a ¢aka na
prvotné posudenie, pripadne na zacatie rieSenia zodpovednou osobou.

b) V rieSeni — podnet bol prideleny konkrétnemu riesSitefovi a prebieha jeho
preverovanie, priprava rieSenia alebo realizacia. Tento stav sa pouziva aj v
pripade, ak bolo rieSenie zacCate, ale eSte nebolo dokoncené.

c) VyrieSené — poziadavka bola splnena alebo podnet bol vybaveny v
pozadovanom, pripadne objektivhe mozZznom rozsahu.

d) Uzavreté — poziadavka bola odborne posudena a dalej sa nesleduje, najma ak
jej realizacia nie je mozna, nie je opodstatnena, nie je v kompetencii mesta, jej
realizacia sa v relevantnom obdobi nepredpoklada alebo bolo prijaté iné
kone&né stanovisko. Dévod uzavretia musi byt uvedeny v stipci
~otanovisko/Aktualizacia“.

e) NerieSené — kontrolny stav oznacujuci poziadavku, pri ktorej napriek jej
prideleniu nebola v urenej lehote vloZzena pozadovana reakcia alebo nebolo
zacaté jej rieSenie. Tento stav nie je kone¢nym vybavenim poZiadavky.

5. Sposob riesenia (kolobeh) poziadaviek a podnetov

5.1 Obyvatel alebo zadavatel predlozi poziadavku alebo podnet.
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5.2 Zapisovatel/ka zaznamena poZiadavku alebo podnet do zapisnice z prislusného
zasadnutia tak, aby bol jeho obsah jasny, zrozumitelny a jednoznacne
identifikovatelny. Po vyhotoveni zapisnice zabezpedi jej spristupnenie kancelarii
primatorky podla internych pravidiel mesta.

5.3 Kancelaria primatorky zaeviduje poziadavku alebo podnet do prisluSnej zdielanej
tabulky, ak tak uz neurobila opravnena osoba v ramci prislusného VVO. Prideli podnet
zodpovednej skupine a poverenému zamestnancovi prislusného utvaru, mestskej
policie, mestskej organizacie alebo spolo¢nosti.

5.4 Riesitel poziadavky je povinny oboznamit sa s pridelenou poziadavkou a najneskér do
5 pracovnych dni od jej pridelenia zaslat’ kancelarii primatorky prvotné stanovisko K jej
rieSeniu. Ak rieSenie poziadavky trva dlhSie, rieSitel je povinny zasielat kancelarii
primatorky aktualizované informacie vzdy pri podstatnej zmene v stave rieSenia.
Kancelaria primatorky zabezpeci zaznamenanie doru¢eného stanoviska alebo
aktualizacie do prislusného stipca ,Stanovisko/Aktualizacia“ v zdielanej tabulke. V
pripade, ak zadavatel poZiadal o pisomnu odpoved, riesSitel zabezpedi jej
vypracovanie a odoslanie, prednostne elektronickou postou, pricom képiu odpovede
zaSle kancelarii primatorky.

5.5 Ak riesitel nezasle stanovisko alebo aktualizaciu do 30 dni, kancelaria primatorky ho
vyzve na doplnenie udajov. V pripade opakovaného neplnenia povinnosti je na
zabezpecenie napravy vyzvany veduci prislusného organizaéného utvaru, mestskej
policie, mestskej organizacie alebo spolo¢nosti. Ak ani nasledne neddjde k naprave,
kancelaria primatorky o tejto skuto&nosti informuje prednostu MsU a prislu§ného
zastupcu primatorky.

5.6 Zapisovatel/ka na zasadnuti prislusného VVO informuje jeho €lenov o aktualnom
stave rieSenia evidovanych poZiadaviek a podnetov.

6. Prechodné a zavere¢né ustanovenia

6.1 Interna smernica €. 139 nadobuda platnost’ a u€innost’ driom jej podpisu primatorkou
mesta Prievidza.

6.2 Prijatim Internej smernice €. 139 — Evidencia a spésob rieSenia poziadaviek a
podnetov sa rusi Interna smernica €. 128 — Evidencia a spdsob rieSenia poZiadaviek.

6.3 Uplné znenie Internej smernice &. 139 o evidencii a spdsobe rieSenia poziadaviek a
podnetov obyvatelov bude pristupné na Mestskom urade v Prievidzi a na webovom
sidle mesta www.prievidza.sk.
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Vypracoval Posudil Schvalil
Meno a priezvisko | Mgr. Michaela Mgr. Diana Surkalova JUDr. Katarina
Beradikova, PhD. Dusekova Machackova
Funkcia Hovorca mesta Veduca kancelarie Primatorka
primatorky
Datum
Podpis
7. Prilohy

Priloha &. 1 — F092-1 Ziadost o zabezpe&enie vyrubu dreviny rastticej vo verejnej zeleni

Priloha &. 2 — F154-2 Ziadost o suhlas na vyrub dreviny rasticej mimo lesného pédneho
fondu
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