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Návrh 
Pravidla komunikace s osadami
(KA3.3)

vytvořeno v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ Reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115

verze 2.9
20. 3. 2014
(Návrh)
Pravidla komunikace s osadami

definuje proces komunikace města Bystřice s osadami, resp. osadními výbory
Čl. 1
Předmět pravidel
Navrhovaná pravidla komunikace s osadami vymezují základní principy a postupy komunikace s osadami, příp. osadními výbory, z hlediska předmětu komunikace, odpovědnosti, forem a lhůt vzájemné komunikace. Dokument má přispět k lepší sousedské spolupráci a soudržnosti občanů žijících ve městě Bystřici. Dokument má pouze doporučující charakter. Záleží proto na přístupu obou stran - města a osad, zda a v jaké míře budou podle pravidel postupovat. Dokument je zároveň otevřený jakékoli budoucí úpravě s ohledem na potřeby jedné, či druhé strany.
Čl. 2
Cíl komunikace
Cílem komunikace s osadami je zajištění vzájemné a transparentní spolupráce města s osadami a osadními výbory. Snahou je definovat základní postupy a vymezit mantinely spolupráce.
Čl. 3
Organizační zajištění komunikace
· Osady / Osadní výbory – jsou v roli iniciátora komunikace, nebo příjemce komunikace.
· Sekretářka – pomáhá tajemnici (tajemníkovi) s operativou (zápisy, dopisy, emaily).
· Starosta – vrcholově odpovědná osoba za komunikaci s osadami.
· Rada – poradní orgán, vstupuje do komunikace s osadami v případě, že je potřeba přijmout nějaké strategické rozhodnutí, příp. řešit problém eskalovaný na úroveň Rady.
· Tajemnice (Tajemník) – odpovědná osoba za komunikaci vedenou v obecných, či průřezových tématech. Do procesu vstupuje také v případě, že nastal problém v komunikaci věcně odpovědné osoby s osadou (došlo k eskalaci problému na úroveň tajemnice.)
· Věcně odpovědná osoba – odpovědná osoba za komunikaci v konkrétní agendě – stavební a územní řízení, finanční záležitosti jako rozpočet města, dotace města apod.
Čl. 4
Formy komunikace
Komunikace zástupců města (tajemnice, věcně odpovědné osoby, Rada, starosta) probíhá zejména elektronicky (email), písemně, telefonicky, nebo v rámci osobního setkání.
1. Elektronická komunikace
Emailová korespondence je adresovaná na příslušnou věcně odpovědnou osobu, tajemnici (tajemníka), příp. starostu. Pokud jedna strana osloví druhou stranu emailem, je vhodné, aby i druhá strana použila stejný způsob komunikace.
2. Písemná komunikace

Písemná komunikace (dopis, žádost) je vedena přes podatelnu. V případě, že je potřeba získat od jedné či druhé strany závazné stanovisko, je žádoucí zaslat dopis či žádost doporučeně. Pokud jedna strana osloví druhou stranu písemně, je vhodné, aby i druhá strana použila stejný způsob komunikace.
3. Osobní setkání

Osobní setkání zástupce osady (zástupců osad) se zástupci města probíhá podle aktuální potřeby. Obecně platí, že z každé schůzky je pořízen zápis, který obě strany vzájemně odsouhlasí a podepíší. Pokud se na tom obě strany dohodnou, je možné si zápis zaslat emailem a odsouhlasit per rollam. Zápis ze schůzky vytváří vždy ta strana, která schůzku iniciovala.
4. Telefonický kontakt
V některých případech je možné komunikaci vést telefonicky. Tento typ komunikace je vhodný pro dojednání schůzky, vysvětlení požadavku, příp. krátkou konzultaci. Telefonický kontakt není naopak vhodný pro získání zásadního / závazného vyjádření jedné či druhé strany.
Čl. 5
Lhůty komunikace

Obecně platí, že komunikace vedená směrem k osadě / osadám má respektovat právo zástupců osad na přiměřeně dlouhé lhůty pro vyjádření. Pokud město kontaktuje zástupce osady / osad s požadavkem o zaslání vyjádření (stanoviska), minimální lhůta pro zaslání stanoviska je 10 pracovních dní. Pouze v urgentních případech může být lhůta kratší. Zástupci města by však měli kratší lhůtu pro vyjádření zdůvodnit.

Pokud jsou naopak kontaktováni zástupci města osadami, dodržují zákonem stanovenou lhůtu pro vyjádření v délce 30 dní. Toto platí jak pro oficiální písemnou korespondenci vedenou přes podatelnu, tak elektronikou komunikaci. Je v zájmu města, aby tato lhůta byla v naléhavých případech kratší.

V případě realizace osobních jednání platí rovněž lhůta nejdéle 30 dní od prvního kontaktování jedné či druhé strany se žádostí o schůzku.

Čl. 6
Typy komunikace podle obsahu

1. Věcně příslušná agenda
Jedná se o agendu náležející do činnosti jednotlivých zaměstnanců úřadu – stavební odbor, matrika, občanskosprávní záležitosti, životní prostředí, dopravu, školství apod. Tato agenda má svého jasně stanoveného garanta. Kontakt na příslušný věcně odpovědný útvar je k dispozici na webových stránkách města.

Komunikaci mohou iniciovat obě strany – zaměstnanci města, i osady. Pro zahájení komunikace je vhodné zaslat jedné či druhé straně písemně či emailem požadavek. Věcně odpovědná osoba na základě požadavku osady / osad buď odpoví elektronicky (emailem), nebo písemně (přes podatelnu), a to ve lhůtě 30 dní. Podle potřeby vyvolá věcně odpovědná osoba jednání se zástupci osady / osad. Jednání by mělo proběhnout do 30 dní od obdržení požadavku. Věcně odpovědná osoba z jednání pořídí zápis, který obě strany odsouhlasí a podepíší.
Pokud je komunikace zahájena z podnětu věcně odpovědné osoby, která kontaktuje zástupce osady / osad s žádostí o stanovisko, pošle osada / osady své vyjádření do 10 pracovních dní. V případě kratší lhůty ze strany města, měla by věcně odpovědná osoba tento krok zdůvodnit.

2. Průřezová či obecná témata
Předmětem tohoto typu komunikace jsou témata, která překračují pravomoci věcně odpovědné osoby, nebo mají obecný / průřezový charakter a není zřejmé, který konkrétní zaměstnanec úřadu by se měl problémem zabývat. Na straně města / úřadu je osobou odpovědnou za tento typ komunikace tajemnice (tajemník).

Komunikaci mohou iniciovat obě strany – tajemnice i osady. Pro zahájení komunikace je vhodné kontaktovat jednu či druhou stranu písemně či emailem. Na základě požadavku je jedna či druhá strana schopna posoudit způsob reakce na požadavek.

Tajemnice nejprve zjistí, zda nelze vyřešit požadavek v rámci odborných útvarů úřadu. Za tím účelem si může přizvat na jednání zástupce více útvarů a zkonzultovat to s nimi. V případě, že skutečně není vhodné, aby se požadavkem či problémem zabýval někdo jiný než tajemnice (tajemník), vyřeší požadavek sama.

Tajemnice ve lhůtě 30 dní buď zašle vyjádření zástupci osady / osad, nebo svolá jednání. Písemná / elektronická komunikace, či osobní jednání by mělo proběhnout do 30 dní od obdržení požadavku, V případě osobního jednání pořídí tajemnice, resp. sekretářka, zápis, který si obě strany odsouhlasí a podepíší.
Pokud je komunikace zahájena z podnětu tajemnice, která kontaktuje zástupce osady / osad s žádostí o stanovisko, pošle osada / osady své vyjádření do 10 pracovních dní. V případě kratší lhůty ze strany města, měla by tajemnice tento krok zdůvodnit.
3. Témata vyžadující rozhodnutí vedení města
Jedná se o témata strategického charakteru s významným finančním, sociálním, či environmentálním dopadem, která mají /mohou mít vliv na rozvoj města (např. územně plánovací změny, investiční projekty, změny v infrastruktuře, změny týkající se rozpočtu města, sociálně patologické jevy apod.).

Komunikaci může iniciovat samo město, nebo osada / osady.
V případě, že je iniciátorem komunikace město, které potřebuje např. znát názor osady / osad na vzniklou situaci či problém, kontaktuje tajemnice (tajemník) zástupce osady / osad se žádostí o zaslání stanoviska k problematice. Komunikace probíhá buď písemně přes podatelnu, nebo elektronicky. Zástupce osady / osad zašle zpět své stanovisko ve stanovené lhůtě, která není kratší než 10 pracovních dní.
Tajemnice (tajemník) předá stanovisko k projednání Radě / Zastupitelstvu na jeho nejbližším zasedání.
V případě, že je iniciátorem komunikace osada / osady, problémem se nejprve zabývá tajemnice (tajemník) za případné spolupráce věcně odpovědné osoby / osob. Tajemnice (tajemník) začne jednat na základě podnětu, příp. žádosti jí adresované. Snahou je zjistit jádro problému, který chtějí zástupci osady / osad řešit. Zástupci osady / osad kontaktují tajemnici (tajemníka) nejprve písemně / elektronicky. V dopise / emailu popíší téma k řešení. Tajemnice (tajemník) odpoví zástupcům osady/ osad nejpozději do 14 dnů a následně proběhne osobní jednání.

V případě, že se tajemnici nedaří problém vyřešit, či nelze přijmout rozhodnutí bez účasti vedení města (starosta, zastupitelé, Rada), sepíše tajemnice (tajemník) z jednání zápis, který odsouhlasí a podepíší obě strany. Následně připraví tajemnice (tajemník) podklady pro jednání nejbližší Rady, příp. Zastupitelstva.

Rada / Zastupitelstvo na svém nejbližším zasedání projedná stanovisko či požadavek osady / osad a přijme rozhodnutí. V případě potřeby přizve na jednání k příslušnému bodu jednání tajemnici (tajemníka) a zástupce osady. Za určitých podmínek je možné svolat mimořádné jednání Rady / Zastupitelstva.
Z jednání Rady / Zastupitelstva vznikne usnesení, které uvádí způsob dalšího postupu v dané věci. Usnesení Rady / Zastupitelstva je zveřejněno na webových stránkách města v části Rada / Zastupitelstvo města.
Pokud není usnesení Rady / Zastupitelstva zveřejněno, zajistí tajemnice (tajemník) jeho zaslání v elektronické podobě zástupci osady / osad, a to nejdéle do týdne od přijetí usnesení.
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