Smernica ¢. 1/2022

o vybavovani staznosti v subjekte verejnej spravy Regionalne

osvetové stredisko v Leviciach.

V stilade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov je
spracovana tato smernica — vnutorny predpis pre potreby a procesny postup vybavenia

st'aznosti, ktoré smeruju subjektu Regionalne osvetové stredisko v Leviciach.
CL1I
Predmet upravy vnutorného predpisu

Tento vnutorny predpis upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti fyzickych 0sob alebo pravnickych osdb doru¢enych organu verejnej spravy v subjekte
Regionalne osvetové stredisko v Leviciach (d’alej v texte smernice len ,,subjekt™), a to v zmysle

poslednej novely zdkona uverejnenej v Zbierke zakonov pod ¢. 6/2019 Z. z.

CL1I
Vymedzenie pojmov

Na tucely tejto smernice v naSich podmienkach subjektu Regiondlne osvetové stredisko v
Leviciach:

1. vybavovanie st'aznosti je prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti,

2. vybavenim staznosti je vratenie st'aznosti, odlozenie staznosti, oznamenie vysledku
preSetrenia st’aznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia

predchadzajicej st'aZnosti.
CL. III
Staznost’, nalezitosti st’aznosti
1. Staznost’ podl'a tejto smernice je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej v smernici
len ,,stazovatel*), ktorym:

a. sa domaha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zaujmov, o ktorych sa

domnieva, ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innost’ou subjektu alebo

b. poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov, ktorych

odstranenie je v posobnosti subjektu.



2. Staznost’ musi obsahovat”:
a. ak jupodava fyzicka osoba — meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatela,

b. ak ju podava pravnicka osoba — nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za

fiu konat’.

3. Staznost musi byt Citatel'na a zrozumitel'nd, z jej obsahu musi byt’ jednoznacné, proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel domaha. Uvedené preveruje Statutar

subjektu.

4. Staznost’ v listinne] podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatel'a. Naopak,
staznost v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand kvalifikovanym

elektronickym podpisom, respektive spdsobom uvedenym v ods. 5 tohto ¢lanku smernice.

5. Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného predpisu
ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikdciu
stazovatel'a, stazovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnoruénym podpisom, jej autorizdciou podla osobitné¢ho predpisu alebo jej odoslanim
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspeSnu autentifikaciu stazovatel’a, inak
sa staznost’ odlozi. O odloZeni staznosti a dovodoch jej odloZenia subjekt pisomne upovedomi

stazovatel'a do 15 pracovnych dni od jej odloZenia.

6. Stazovatel'om sa rozumie aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na
vybavenie staznosti zac¢ina plynut’ prvym pracovnym diom nasledujicim po dni dorucenia

potvrdenia staznosti.

7. Ak staznost’ v pisomnej podobe, ako aj v elektronickej podobe neobsahuje nalezitosti podla

zakona a podl'a tychto zasad, subjekt ju odloZi podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zdkona o st’aznostiach.

CL1IV

Podavanie st’aznosti
1. StaZznost’ musi byt’ podana pisomne, a to v listinnej alebo v elektronickej podobe (emailom).

2. Ak sa stazovatel' dostavi osobne podat’ staznost, ktori nema vyhotoveni pisomne,
zamestnanec subjektu stazovatel'a prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe

vyhotovil.

3. Ak sa dostavi stazovatel’, ktorého zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe

vyhotovil sam, za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec subjektu.



4. Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktorti podalo viac stazovatel'ov spolocne a
nie je v nej urc¢ené, komu z nich sa maja dorucovat’, subjekt zasle stazovatel'ovi, ktory ako prvy

uvadza svoje udaje.

5. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, sicast'ou st'aznosti musi
byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom zastupovat stazovatela pri podani
staznosti a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak sa staznost’ podava v
elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatel'a podl'a osobitného predpisu. Ak
zastupca k staznosti splnomocnenie neprilozi, subjekt staznost' odlozi podla zikona o

st'aznostiach.

6. Staznost’ adresovana zamestnancovi Regionalneho osvetového strediska v Leviciach alebo
riaditel’ke Regionalneho osvetového strediska v Leviciach je staznostou podanou danému

subjektu.

7. V pripade utajenia totoznosti stazovatela sa postupuje podla ustanoveni § 8 zakona o

st'aznostiach.
Cl.LV
Prijimanie staZnosti

1. Subjekty a ich zamestnanci st povinni prijimat’ staznosti od stazovatel'ov podané pisomne

v listinnej alebo elektronickej podobe, a to bez ohl'adu na to, ¢i je ndzov podania ,,St'aznost™.

2. Stazovatelia v pripade, Ze staznost nezasielaji poStou, poddvaju pisomné st'aznosti

riaditel’ke alebo niektorému zamestnancovi.

3. Podatelna eviduje vsetky podania fyzickych osdb alebo pravnickych osob (d’alej len
podanie), ktoré st oznacené ako st’aznost’ alebo z obsahu ktorych je zreymé, Ze su staznostou

v zmysle zakona o st’aznostiach, aj ked’ takto nie st oznacené.

4.V pripade, ze bolo podanie prevzaté od st'azovatel'a inym zamestnancom a nie zamestnancom
podatel'ne, tento je povinny predlozit’ podanie na zaevidovanie do podatelne bezodkladne,

najneskor vSak v nasledujuci pracovny den.
5. Prijatt staznost, na ktorej vybavenie subjekt nie je prislusny, postipi najneskor do desiatich
pracovnych dni od dorucenia orgénu verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie a zaroven o

tom bezodkladne upovedomi stazovatel'a — Priloha ¢. 3 k tejto smernici.



CL VI

Centralna evidencia st’aznosti subjektu

1. V podmienkach subjektu je centralna evidencia staznosti vedena poverenym zamestnancom

— gestorom, ktory za svoju Cinnost’ zodpoveda. Gestor je zamestnanec, ktory je povereny

vykonom tejto funkcie v zmysle tejto smernice a naplne prace.

2. Kazdé podanie, ktoré bolo posudené¢ ako st'aznost’, bude vybavované ako st'aznost’. Zaroven

musi byt’ bezodkladne postupené na zaevidovanie do centralnej evidencie staznosti.

3. Centralna evidencia st'aznosti musi obsahovat’ najmi tieto tidaje:

a.

-

K.

datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej opakovanej

staznosti,

meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel’a, a ak staznost’ podava pravnicka osoba,

musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’,
predmet st’aznosti,

datum pridelenia st'aznosti na presetrenie na vybavovanie a komu bola pridelena,
vysledok preSetrenia st’aznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia st'aZnosti, opakovanej st'aznosti alebo odlozenia d’alSej opakovanej

staznosti,

vysledok prekontrolovania predchadzajucej st'aznosti alebo preSetrenia opakovanej

staznosti,
datum postlipenia st’aznosti organu prislusSnému na jej vybavenie,
dovody, pre ktoré subjekt st'aznost’ odlozil, pripadne aj

poznamku.

4. V pripade, Ze staznost je adresovana alebo prijatd zamestnancom subjektu, tento ju

bezodkladne predlozi na zaregistrovanie do centralnej evidencie staznosti.



CL VIl

PrisluSnost’ na vybavenie st’aznosti
v naSom subjekte

1. Pri pridelovani st'aznosti na vybavenie sa prihliada na prislu§nost’ na vybavenie staznosti

podla zakona o st'aznostiach.

2. Na vybavenie staznosti je prisluSny Statutar alebo nim ur€eny zamestnanec, a to ekonoém.

CL VIII

Lehoty na vybavenie st’aznosti
1. Subjekt je povinny presetrit’ a vybavit’ staznost’ do 60 pracovnych dni vratane.

2. Ak je staznost’ ndro¢na na preSetrenie, moze Statutar lehotu tohto vnitorného predpisu pred
jej uplynutim prediZzit o 30 pracovnych dni. Navrh na prediZenie lehoty s odévodnenim

predkladd zamestnanec subjektu, v ktorého kompetencii sa st’aznost’ presetruje.

3. PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti podla predchadzajuceho odseku subjekt oznami
stazovatel'ovi bezodkladne, a to pisomne, s uvedenim doévodu, preco je prediZenie lehoty

nevyhnutné.

4. Ustanovenia predchadzajicich troch odsekov sa vztahuji rovnako aj na vybavenie

opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu st'aznosti.

CL IX

Oboznamovanie s obsahom st’aznosti, spolupraca
a sucinnost’ pri vybavovani st’aznosti
1. Subjekt je povinny oboznamit’ toho, proti komu st'aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom

rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit’ a zdroveii mu umozni vyjadrit’ sa k

staznosti, predkladat’ doklady, poskytovat’ informdcie a idaje potrebné na vybavenie st'aznosti.

2. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni od dorucenia

pisomnej vyzvy stazovatel'ovi.



CLX
Presetrovanie st’aznosti

1. PreSetrovanie st'aznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podl'a zakona o
staznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne

zavdznymi pravnymi predpismi.

2. Pri presetrovani pouzivaju formy a metdody kontrolnej Cinnosti (pozn.: zistovanie z
pisomnych dokladov, osobné zistovanie, miestne obhliadky, vypocutie dotknutych o0sob,

posudky, vyjadrenia a podobne).

3. Ak sa preSetrenim st’aznosti nedd overit’ skutoény stav veci a jeho sulad alebo rozpor so

vSeobecne zadviznymi pravnymi predpismi

4. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel'a a toho,

proti komu st'aznost’ smeruje.

5. Casti, ktoré nie su staznostou, subjekt nepresetruje, o Com stazovatela upovedomi v

oznameni vysledku preSetrenia st’aznosti s uvedenim déovodov ich nepresetrenia.

6. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zdpisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost’ je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti. Ak je potrebné postupit’ staznost’ na vybavenie inému organu, pouzije sa priloha ¢.

3 tejto smernice.

Cl. X1
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. O priebehu a vysledkoch preSetrenia st'aznosti vyhotovi zamestnanec, resp. zamestnanci

subjektu, ktori presetrovali staznost’, zapisnicu o presetreni st'aznosti — priloha €. 1

2. Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci, o ktorych sa staznost’ preSetrovala, odmietnu
oboznamit’ so zapisnicou o preSetreni staznosti, odmietnu splnit’ povinnosti uvedené v zépisnici
o preSetreni staznosti a vyplyvajlice z preSetrenia staznosti alebo ak odmietnu zapisnicu o
presSetreni st'aznosti podpisat’, zamestnanec, ktory staznost’ presetroval, uvedie tieto skutonosti

v zapisnici o preSetreni staznosti.



Cl XII

Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti

1. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznadmenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi. Ozndmenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré
vychadza zo zdpisnice — priloha ¢. 1 k tejto smernici, nasledne sa stazovatel'ovi zasiela

oznamenie o vybaveni — priloha ¢. 2 k tejto smernici.

2.V oznameni zamestnanec subjektu uvedie, ¢i staznost’ je opodstatnena alebo neopodstatnena.
Ak ma staznost’ viac Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
presetrenia kazdej z nich. Staznost’ zlozena z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnena,

ak aspoii jedna z jej Casti je opodstatnena.
CL. XIII

Opakovana st’aznost’ a st’aznost’

proti vybaveniu st’aZnosti

1. Opakovana staznost’ a d’al$ia opakovana st'aznost’ je staznost’ toho istého st'azovatela v tej
istej veci, ak v nej neuvadza nové skuto€nosti. Na vybavenie opakovanej st'aznosti je prislusny
ten isty povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajiucu st'aznost. Staznost’ nesmie byt’
pridelena na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v jeho

riadiacej posobnosti.

2. Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, t. j. v sulade so zakonom o st'aznostiach,
riaditel’ subjektu alebo nim splnomocneny zastupca tuto skutocnost’ oznami st'azovatel'ovi s
odovodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované staznosti odloZzi.

3. Na vybavenie staZznosti proti vybaveniu staznosti je prisluSny Statutar subjektu. Ak
predchadzajicu st'aznost’ vybavil priamo Statutar subjektu, na vybavenie st’aznosti je prisluSny

nim povereny zamestnanec.

CL XIV

Kontrola vybavovania st'aznosti

Kontrolu vybavovania staznosti i peticii a tiez kontrolu plnenia/splnenia opatreni prijatych na
odstranenie  zistenych  nedostatkov je  opravneny vykonat  hlavny  kontrolor
obce alebo mesta, pripadne vnutorna kontrola v meste ¢i kreovana komisia poslancov

obecného/mestského zastupitelstva.



CL XV

Spolo¢né a zaverecné ustanovenia, ucinnost’

1. Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim st’aznosti, ktoré su chranené alebo ku
ktorym je pristup obmedzeny podl'a zdkona o slobode informécii, sa nespristupnuji.
2. Ak tento vnitorny predpis neustanovuje inak, pri vybavovani a vybaveni staznosti sa

primerane pouZziju ustanovenia zakona o st'aznostiach.

3. Tento vnutorny predpis sa primerane pouzije aj na vybavovanie peticii podl'a osobitného
predpisu — zakona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskorsich predpisov. Zamestnanec
subjektu vedie evidenciu staznosti a tiez aj peticii samostatne od inej evidencie, ktora je

pravidelne aktualizovana a vedena.

4. Subjekt a jeho organiza¢né zlozky s povinné vytvarat’ vhodné materialne, technické a

personalne podmienky na spravne a véasné presetrenie a vybavenie staznosti.

5. Trovy, ktoré vznikli stazovatel'ovi, znaSa stazovatel. Trovy, ktoré vznikli subjektu, znasa

subjekt.

6. Kazdy je povinny o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat’
mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ ten, v koho zdujme ma tuto

povinnost’.

7. Prilohy ¢. 1 az ¢. 5 k tejto smernici predstavuji odporacané vzory frekventovanych

dokumentacii v podmienkach subjektu.

8. Tento vnutorny predpis — smernica o staznostiach ¢. 1/2022 nadobuda ucinnost’ 1.1.2022.

V Leviciach, dna 23.12.2021

Mgr. Alzbeta Sadovska, v. r.
riaditel’ka ROS v Leviciach

Statutarny organ



