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V souladu s ustanovenim § 7 zakona €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim a ustanovenim § 16 a
§ 102 odst. 2 pism. I) zakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
predpist, Rada mésta Karlovy Vary schvaluje a publikuje tuto smérnici.

] Cast prvni ]
UVODNI USTANOVENI

Cl. 1

(1) Tato smérnice stanovi pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic, stiznosti, navrha,
pfipominek, podnétl a zadosti adresovanych Magistratu mésta Karlovy Vary (dale rovnéz
,MM®) a ostatnim organum Statutarniho mésta Karlovy Vary (dale rovnéz ,Mésto®).

(2) Tato pravidla maji povahu vnitini normy zavazné pro zaméstnance Statutarnino mésta
Karlovy Vary zafazené do Magistratu mésta Karlovy Vary a Méstské policie Karlovy Vary,
popfipadé dalSi organy Mésta &i uvolnéné zastupitele, pokud takova povinnost z povahy
VE&ci vyplyva.

(3) Stiznostmi nejsou podani v zalezitostech, které byly nebo jsou pfedmétem soudniho fizeni,
nebo pfedmétem spravniho fizeni.

(4) Postup a pravidla pro feseni stiznosti proti nevhodnému chovani ufednich osob nebo proti
postupu spravniho organu stanovi samostatny vnitfni predpis”.

(5) Petice a stiznosti se posuzuji podle svého skute¢ného obsahu bez ohledu na to, jak jsou
oznaceny.

(6) Jakékoliv podani &i stiznost nesmi byt k tizi podatele.

(7) Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) petici — individualni nebo spole€na podani fyzickych &i pravnickych osob, tykajici se
samostatné nebo prfenesené plusobnosti Mésta, ktera jsou adresovana organim Mésta,
pficemz nélezZitosti petice jsou stanovené zvlastnim pravnim predpisem,?

b) stiznosti — podani, které se bezprostfené dotyka osobnich zajmu podatele,

c) anonymni stiznosti — podani, ve kterém neni uvedeno alespon pfijmeni podatele a
adresa, byt i e-mailova, pro doruceni korespondence,

d) podnétem — podani, které sleduje vefejny zajem a jeZ ma nadosobni charakter a
vztahuje se obvykle k tématu se SirSi problematikou; podani muze obsahovat navrh na
ZlepSeni sou€asného stavu nebo upozornéni na zavady Ci nedostatky, které spadaji do
pusobnosti Mésta®,

e) prislusnym odborem — odbor MM a méstska policie, do jehoz vécné pulsobnosti
stanovené organiza¢nim radem &i jinym pravnim pfedpisem, spada pfedmét petice nebo
stiznosti,

f) odpovédnym zaméstnancem — zaméstnanec Mésta, jenz podani dle této smérnice
vyfizuje,

g) podatelnou MM — podatelna na MM |, Moskevska 21 nebo na MM II, U Spofitelny 2,

h) vstupnim pracovistém — pracovist€¢ MM nebo méstské policie, které zajistuje prvotni
zpracovani stiznosti — prvni kontaktni bod pfijeti stiZznosti.

Smérnice tajemnika stanovujici postup vyfizovani stiznosti podle § 175 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.

Srov. napf. ustanoveni § 16 odst. 2 pism. g) zdkona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
predpisu.



Cast druha
PETICE

, Cl.2
PRIJIMANI PETIC

(1) Petice adresované organim Meésta pfijima kterakoliv podatelna MM a eviduje Odbor
vnitfniho auditu a kontroly Magistratu mésta Karlovy Vary (dale rovnéz ,OVAK®).

(2) O prijeti petice informuji zaméstnanci OVAK primatora mésta, vSechny naméstky primatora
a tajemnika magistratu mésta.

(3) Odpovédny zaméstnanec OVAK doSlou petici zaeviduje ve zvlastni evidenci zfizené pro
tento ucel oddélené od ostatni agendy. V evidenci se uvadi nasledujici udaje:

a) poradové (evidenéni Cislo) petice,

b) ¢&islo jednaci,

c) datum pfijeti petice,

d) struény obsah petice,

€) udaj o tom, kdy a komu byla petice postoupena k vyfizeni,
f) datum vypraveni pisemné odpovédi.

(4) OVAK posoudi obsah petice a

a)
b)

pokud neni stanoveno jinak, odpovéd na petici vZdy projednava rada mésta;
jestlize petice sméfuje do oblasti pfenesené plsobnosti a/nebo samostatné
pusobnosti Mésta a je adresovana jinému organu (organizacni soucasti) Mésta,
nez radé meésta nebo zastupitelstvu mésta, postoupi jeji kopii k projednani
pfislusnému odboru & organu s uvedenim terminu, do kterého musi byt petice
timto odborem projednana a vyhotoveno pisemné stanovisko, a to tak, aby vzdy
byla dodrzena zakonna lhuta na odpovéd, kterou projednava rada mésta; pokud
zalezitost, jiz se petice tyka, spada do pulsobnosti vice odborli MM, postoupi
OVAK kopii petice vSem dotéenym odborim, pokud zalezitost, jiz se petice tyka,
spada do pusobnosti zastupitelstva mésta, predlozi petici k projednani
zastupitelstvu mésta;

jestlize petice sméfuje do oblasti samostatné plsobnosti Mésta a je-li podepsana
nejméné 0,5 % obcanl mésta, ktefi dosahli véku 18 let, pfedlozi OVAK petici
zastupitelstvu mésta tak, aby mohla byt projednana nejpozdéji do 90 dnu ode dne
prijeti.

(5) Pokud véc, jiz se petice tyka, at v pfenesené &i samostatné pusobnosti Mésta, avSak
nepatii do plsobnosti MM ani jinych organa Mésta, postoupi OVAK do 5 dnu od pfijeti petici
pFislusnému statnimu organu, do jehoz plsobnosti vyfizeni petice patfi, a uvédomi o tom
toho, kdo petici podal, nebo toho, kdo zastupuje €leny petiéniho vyboru. Zaroven pfipravi
pisemnou zpravu radé mésta o pfijeti, posouzeni a postoupeni petice, k jejimuz vyfizeni
nebyl organ Mésta pfislusny.

¢l 3
PROJEDNANI A VYRIZENI PETIC

(1) Prisludny odbor, kterému byla kopie petice postoupena, posoudi obsah petice a ve
stanoveném terminu pfipravi stanovisko. Na zakladé stanoviska zaméstnanci OVAK
vyhotovi odpovéd, kterou projednaji s vedoucimi pfedstaviteli Mésta.



(2) Pfipravenou a projednanou odpovéd dle pfedchoziho odstavce pfedlozi OVAK
zastupitelstvu mésta nebo radé mésta tak, aby mohla byt projednana na jejich nejblizSim
zasedani.

(3) Projednanou a schvalenou odpovéd na petici podepisuje zpravidla primator a tuto OVAK
odesle adresatovi doporucené na dodejku, ktera se po vraceni pfipoji ke spisu.

Cast tieti
STiZNOSTI

. CLa ]
PRIJIMANI STiZNOSTI

(1) Stiznosti je mozno podat ustné, pisemné, telefonicky, elektronicky nebo jinym prostfedkem
komunikace. Stiznosti pfijimaji vSichni pracovnici mésta po celou pracovni dobu, neni-li dale
stanoveno jinak.

(2) Se stiznostmi pfijatymi datovou schrankou’ se naklada stejné jako s pisemnymi stiznostmi.

(3) Ustni stiznosti pfijimaji zpravidla zaméstnanci Odboru vnitfniho auditu a kontroly Magistratu
meésta Karlovy Vary. O ustné podanych stiznostech se sepiSe ,Zaznam o podani stiznosti,
oznameni, podnétu“ (dale jen ,zaznam®) dle pfilohy €. 1 této smérnice. Je-li stiznost
vyfizena na misté, obsahuje zaznam téz popis zpUsobu vyfizeni stiznosti. V pfipadé, ze
stéZovatel nechce uvadét své jméno, pfijmeni a daldi udaje o své osobé&, bude mu to
umoznéno. V tomto pfipadé je tato skuteCnost uvedena v zaznamu a stézovatel zaznam
nepodepisuje. Zaznam se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichZz po jednom obdrzi
stéZovatel a pfisludny odbor. Pfijatou (sepsanou) ustni stiznost je nutno neprodleng,
nejpozdéji vSak do nasledujiciho pracovniho dne po jejim pfijeti, pfedat k zaevidovani do
podatelny MM. V pfipadé ustniho podani stiznosti se stézovateli nedoruCuje vyrozuméni
0 obdrzeni stiZnosti.

(4) Pisemné stiznosti pfijima kazda podatelna MM nebo méstska policie. Vedouci odboru
vnitfnich véci MM nebo jim ureny zaméstnanec dle obsahu rozhodne o pfidéleni stiznosti
vécné pfisludnému odboru MM nebo méstské policii, pokud neni z podané stiznosti patrno,
komu je urCena. Stiznost pfeda podatelna MM organu Mésta, jemuz je adresovana;
zasahuje-li problematika stiznosti do kompetenci vice odbord MM ¢i organu Mésta, pfeda
podatelna MM stiznost v8em a toto u stiznosti vyznacdi. Jsou-li stiznosti pfedany vice
odboriim MM, rozhodne o odboru, ktery je odpovédny za vyfizeni stiznosti, tajemnik MM
nebo zastupce tajemnika MM. Odpovédny zaméstnanec vyrozumi stézovatele o obdrzeni
stiznosti.

(5) O telefonické stiznosti, kterou je oznamovana zavazna skuteCnost, se sepiSe ufedni
zaznam s obsahem podle pfilohy €. 1 této smérnice, mimo podpis stéZovatele. Zaznam
o telefonické stiznosti je povinen jeji pFilemce neprodlené pfedat podatelné MM.
V pfipadech, kdy neni oznamovana zavazna skute€nost, se telefonické stiznosti nepfijimaji
a stézovateli se doporuci podani stiznosti nékterou z ostatnich forem podle odstavce 1.

(6) Za elektronické podani stiznosti se povazuje podani doru¢ené na elektronickou podatelnu®
¢i na jakoukoli e-mailovou adresu Mésta. U stiznosti podanych elektronicky se nepozaduje
jejich podepsani zaru€enym elektronickym podpisem. Odpovédny zaméstnanec stiznost,
kterou nelze vyfidit ihned, pfeda pracovnikim podatelny MM k zaevidovani. Takto ucini
nejpozdéji do nasledujiciho pracovniho dne po jejim pfijeti. Dale se s takovou stiznosti

* ID datové schranky: a89bwi8.
° posta@mmkv.cz.
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naklada jako se stiznosti pisemnou, neni-li dale vtéto smérnici stanoveno jinak.
Elektronicka podani, ktera nebyla pfedana k zaevidovani pracovnikim podatelny MM, se
neeviduji. Odpovédny zaméstnanec Mésta stézovatele vyrozumi o obdrzeni stiznosti.

(7) Zvlastni formou podani stiznosti je podani prostfednictvim schranek pro podnéty
a pfipominky ob&an umisténych v budovach MM | a MM Il. Vstupnim pracovistém, které
vede evidenci stiznosti v tomto pfipadé, je Odbor technicky MM.

(8) Zvlastni formou podani stiznosti je podani prostfednictvim webové aplikace ,Napiste nam®.
Vstupnim pracovistém je vtomto pfipadé Odbor kancelar primatora MM. Tyto stiznosti
nejsou evidovany v evidenci stiznosti a stéZzovatel se o obdrzeni stiznosti nevyrozumiva,
pokud vedoucim odboru neni rozhodnuto jinak.

(9) Zvlastni formou podani stiznosti je podani prostfednictvim webové aplikace ,Zavady
a nedostatky®. Vstupnim pracovidtém je v tomto pfipadé Odbor technicky MM. Tyto stiznosti
nejsou evidovany v evidenci stiznosti a stézovatel se o obdrzeni stiznosti nevyrozumiva,
pokud vedoucim odboru neni rozhodnuto jinak.

(10) S anonymni stiznosti je nakladano jako s pisemnou stiznosti, a to zplsobem pfiméfenym.

(12) U vSech zplsobl podani stiznosti plati, ze uvede-li stéZovatel své jméno a totoznost, avSak
pozada-li o jejich utajeni, nesmi byt zadné udaje umozniujici jeho identifikaci sdéleny tomu,
proti komu stiznost sméfuje. Ze stiZznosti se pro ucely vyjadreni, postoupeni a pfipadnou
dalsi administrativni manipulaci pofizuje vypis neobsahujici udaje o stéZovateli.

CL5 ]
EVIDENCE STIiZNOSTI

(1) Evidenci stiznosti vedou pfislusna vstupni pracovisté Mésta samostatné, pokud neni
uvedeno jinak, dle pfisluSnosti k vyfizeni, oddélené od ostatni agendy. V evidenci se uvadi
nasledujici udaje:

a) poradové (evidencni) Cislo stiznosti,

b) Cislo jednaci,

c) datum pfijeti stiznosti,

d) jméno, popf. jména, pfijmeni a adresa mista trvalého pobytu nebo sidla stéZovatele
nebo adresa pro dorucovani,

e) predmét stiznosti,

f) udaj o tom, kdy a komu byla stiznost, pfipadné jeji ¢ast, postoupena k vyfizeni,

g) vyhodnoceni divodnosti stiznosti,

h) datum vyrozuméni stéZzovatele o zplsobu vyfizeni.

(2) Odpovédny zaméstnanec stiznost zaeviduje a odesle stéZovateli ve |haté 5 pracovnich dnu
od jejiho doru€eni na Mésto vyrozumeéni o obdrzeni stiznosti, neni-li v t&chto pravidlech
stanoveno jinak.

Cl.6
PROJEDNANI A VYRIZENi STiZNOSTi

(1) Spada-li obsah stiznosti k vyfizeni vice pfisluSnym odborim, dohodnou se, jak vypravi
odpovéd, a to s ohledem k naplnéni zasady hospodarnosti, efektivnosti, ucCelnosti
arychlosti pfi vyfizovani stiznosti. Vedouci jednotlivych odborl informuji o stiznosti
v odivodnénych pfipadech tajemnika. Pokud se pfislusné odbory o vyfizeni stiznosti



)

®3)

(4)

®)

(6)
()

(8)

9)

nedohodnou, uréi odbor k vyfizeni tajemnik MM a/nebo zastupce tajemnika MM nebo rada
mésta.

Stiznost nemuUze byt postoupena k vyfizeni tomu, viaci komu sméfuje, vzdy se vSak
postupuje pfisluSnému odboru nebo zaméstnanci Mésta k vyjadieni. Z u€asti na vyfizeni
stiznosti jsou vylouceni ti zaméstnanci Mésta, u nichz, vzhledem k poméru k osobé
stéZovatele nebo k pfedmétu stiznosti, Ize mit divodné pochybnosti o jejich nepodjatosti.

Stiznosti sméfujici proti tajemnikovi, naméstkim primatora nebo ¢lenim zastupitelstva
mésta uvolnénym pro vykon funkce vyfizuje primator. Stiznosti na primatora, tykajici se
jeho jednani jménem obce nebo v souvislosti s vykonem mandatu, projednava a vyfizuje
zastupitelstvo mésta.

Nespada-li vyfizeni stiznosti do pusobnosti Mésta, zajisti zaméstnanci OVAK jeji
postoupeni pFislusné pravnické nebo fyzické osobé do 5 pracovnich dnl od obdrzeni
stiznosti. Stiznosti na Cinnost pfispévkové organizace mésta proSetfuje a vyfizuje odbor
MM, jenz metodicky pfispévkovou organizaci fidi. Stiznosti na zaméstnance prispévkové
organizace, ktefi nejsou jejimi statutarnimi organy, se postupuji prostfednictvim pfislusného
odboru MM statutarnimu zastupci této organizace s pozadavkem o zaslani informace o
zpUsobu vyfizeni stiznosti. O postoupeni stiznosti pfislusny odbor MM neprodlené
stéZovatele vyrozumi. StiZznosti, které sméfuji na &innost a zaméstnance spolecnosti
s podilem mésta, se postupuji k vyfizeni statutarnimu organu pfislusné spolecnosti.

Pfi proSetfovani stiznosti se vychazi z jejiho obsahu, bez ohledu na to, kdo ji podal a proti
komu sméfuje. Je-li to u€elné, vyzve pfislusny odbor stéZovatele a dalSi osoby, kterych se
stiznost tyka, k ustnimu projednani. O ustnim projednani se sepiSe zapis.

Po prosetfeni stiznosti vypravi odpovédny zaméstnanec odpovéd na stiznost.

Original stiznosti, popf. originaly stiznosti, byla-li doru¢ena ve vice stejnopisech, obdrzi ten
odbor MM, ktery stiZznost vyfizuje a zafadi ho do dokumentace. Soucasti dokumentace je
i original odpovédi na stiznost a vSechny ostatni materialy, které vznikly pfi Setfeni stiznosti
a vedly k rozhodnuti vyhovét ¢i nevyhovét stiznosti.

Odpovéd na zaevidovanou stiznost se zasila stéZovateli datovou schrankou, pokud ji ma
zfizenou, emailem nebo doporuc¢ené na dodejku, ktera se po vraceni pfipoji ke spisu,
nezada-li stézovatel jiny zpusob doru€eni odpovédi. Vyfizeni telefonické a elektronické
stiznosti se stéZovateli oznamuje s ohledem na naplnéni zasady hospodarnosti.

Odpovédi na zvlastni podani jsou zpravidla zvefejiiovany na webovych strankach MM
odborem k tomu kompetentnim.

(10) Stiznosti ve véci, ktera byla opakované Setfena a u niz nebyly zjiStény nové skuteCnosti

zakladajici duvod pro pfijeti novych opatfeni, je mozné odlozit bez odpovédi poté, co bude
ovéfeno, ze plvodni stiznost byla fadné proSetfena a vyfizena. O odlozeni stiznosti musi
byt stéZovatel pisemné vyrozumén. Shleda-li odpovédy zaméstnanec v ramci opakovaného
Setfeni stiznosti nové skuteCnosti, ucini o nich zaznam, z néhoz bude patrné, jaké
skuteCnosti vedly k pfehodnoceni dosavadniho zavéru.

(11) PFi vyfizovani stiznosti poskytuje na zadost odpovédnych zaméstnancid OVAK metodickou

pomoc.

Cast ¢tvrta ]
SPOLECNA USTANOVENI

Cl.7
6



LHUTY

(1) LhOta pro vyfizeni petice je 30 kalendarnich dnl od jejiho pfijeti Méstem, pokud neni
stanoveno jinak.

(2) Stiznosti se vyfizuji bezodkladné. Je-li jejich vyfizeni v pfislusSnosti:

a) MM, vyfizuji se nejpozdéji do 30 kalendarnich dnl ode dne jejich pfijeti Méstem,

b) rady mésta, vyfizuji se nejpozdéji do 60 kalendarnich dnt ode dne jejich pfijeti Méstem,

c) zastupitelstva mésta, vyfizuji se nejpozdéji do 90 kalendarnich dnd ode dne jejich pfijeti
Méstem.

O prodlouzeni Ihuty rozhoduje tajemnik MM, rada i zastupitelstvo mésta.

(3) Dalsi Ihaty jsou stanoveny v jinych ¢astech téchto pravidel.

¢l 8
CENTRALNI EVIDENCE PETIC A STiZNOSTIi

(1) OVAK vede centralni evidenci petic a vSech stiznosti a zpracovava udaje z této evidence
pro potfeby Mésta.

(2) Vedouci OVAK ¢i jim povéfeny zaméstnanec obdrzi do 15 pracovnich dnl po skonéeni
kalendainiho roku pfehled o veSkerych zaevidovanych a vyfizenych stiznostech, a to
formou pFehledu evidence pfijatych a vyfizenych stiZznosti, jez obsahuje nalezitosti uvedené
v €l. 5 odst. 1 téchto pravidel (viz pfiloha €. 2).

(3) Pfehled evidence pfijatych a vyfizenych stiznosti vyfizenych jednotlivymi odbory MM
odesilaji jejich vedouci ¢&i jimi povéfeni zaméstnanci.

(4) Prehled pfijatych a vyfizenych stiznosti tajemnikem MM zasila tajemnik nebo jim povéfeny
zaméstnanec.

(5) Prehled pfijatych a vyfizenych stiznosti primatorem a naméstky primatora zasila vedouci
Odboru kancelaf primatora MM nebo jim povéfeny zaméstnanec.

(6) Prehled prijatych a vyfizenych stiznosti prostfednictvim schranky pro podnéty a pfipominky
ob&anu zasila vedouci Odboru technického MM nebo jim uréeny zaméstnanec.

(7) Prehled pfijatych a vyfizenych stiznosti ,NapiSte nam“ zasila vedouci Odboru kancelar
primatora MM nebo jim povéfeny zaméstnanec. Tento pfehled nema formu dle pfilohy €. 2
téchto pravidel, ale jedna se o sumarizaci takto pfijatych stiznosti s uvedenim, zda jsou
vyFizené Ci v feSeni.

(8) Prehled prijatych a vyfizenych stiznosti ,Zavady a nedostatky“ zasild vedouci Odboru
technického MM nebo jim povéfeny zaméstnanec. Tento pfehled nema formu dle pfilohy
€. 2 téchto pravidel, ale jedna se o sumarizaci takto pfijatych stiznosti s uvedenim, zda jsou
vyfizené Ci v feSeni.

CL9
ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Rada mésta Karlovy Vary schvadlila dne 16.10.2018 tuto smérnici, kterou se stanovi postup
pro pfijimani a vyfizovani petic, stiznosti, navrhu, pfipominek, podnétl a zadosti.



(2) ZruSuje se Smérnice pro pfijimani a vyfizovani petic, stiznosti, navrht, pfipominek, podnétu
a zadosti vydana s ucinnosti od 1. kvétna 2018.

(3) Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 16.10. 2018.

V Karlovych Varech dne 16.10.2018

Ing. Petr Kulhanek
primator mésta
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ODBOR VNITRNIHO AUDITU A KONTROLY
Pfiloha &. 1

ZAZNAM O PODANI STiZNOSTI, OZNAMENI, PODNETU

Sepsany dne ............ na Magistratu mésta Karlovy Vary, Moskevska 21, 361 20, Karlovy Vary
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Predmét stiznosti, podnétu, oznameni (nehodici se Skrtnéte):

Pouceni:

Oznamovatel byl poucen o skuteCnosti, ze lhuta pro vyfizeni stiznosti, oznameni, podnétu je
stanovena do 30 dnu od jejiho sepsani Ci dorueni organu, ktery je opravnén k jejich vyfizeni;
nalezi-li vyfizeni do puUsobnosti rady mésta, Cini tato Ihata 60 dnu, nalezi-li do pusobnosti
zastupitelstva mésta, Cini tato Ihata 90 dnd. Lhatu Ize pfekrogit jen ve vyjimeénych pfipadech na
zakladé rozhodnuti tajemnika MM, rady Ci zastupitelstva mésta.

Vyjadfeni oznamovatele:

Zapis vyhotovil/a (Jméno, prijmeni): ...

Jednani ukonéeno, zapis pre¢ten a podepsandne ................ Voo, hodin.

Oznamovatel potvrzuje, ze obsah zapisu souhlasi s jeho vyjadienim, nezada zmeén,
doplnéni ani oprav a svym podpisem stvrzuje prevzeti jedné kopie zapisu.
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podpis zaméstnance

Oznamovatel:
podpis oznamovatele

Poznamka: je-li stiznost vyfizena na misté, ucini se zde zaznam o zplsobu vyrizeni stiZznosti. V pfipadé, zZe
oznamovatel nechce uvadét své jméno a prijmeni a dalsi udaje o své osobé, ucini se zde o této skute¢nosti zaznam
a oznamovatel zaznam nepodepisuje.



KarlovyVARY®

Statutdrni mésto Karlovy Vary « Moskevska 21, 361 20 Karlovy Vary

ODBOR VNITRNIHO AUDITU A KONTROLY

Piiloha €. 2

Ev. C.

Cislo
jednaci

Datum
prijeti

StéZovatel / Podnét podal

Postoupeno k vyfizeni

Duvodnost stiznosti

Pfedmeét stiznosti

Jméno a prijmeni Adresa

Datum

Komu

Zpusob vyfizeni

Poznamka

10.

11.

12.

13.




