Smernica
o vybavovani st’aznosti

Starosta a obecné zastupitel'stvo obce Cebovee podla § 11 ods.1 zakona g
9/2010 Z. z. ostaznostiach v zneni neskorSich pravnych predpisov (d'alej len ..zékon
o0 staznostiach™) vydavaja tuto

Smernicu
o vybavovani staznosti na obecnom trade obce Cebovce

CL1
Zakladné ustanovenia

1) Tato smernica upravuje postup pri podavani. vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti fyzickych 0sob alebo pravnickych osob.

2) Podl'a § 3 ods. 1 zdkona o staznostiach staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo
pravnickej osoby (d'alej len ,.stazovatel™), ktorym
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zdujmov, o ktorych sa
«domnieva, Ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innostou (d'alej len ,.&innost™)
orgdnu verejnej spravy,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najméa na porusenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti orgénu verejnej spravy.

3) Podla § 3 ods. 2 zakona o st'aznostiach podanie sa posudzuje podl'a obsahu.

4) Podanic oznacené ako staznost a podl'a § 4 ods. 1 alebo 2 zdkona o staznostiach nie
je staznostou sa odlozi, 0 ¢om kto podanie podal sa pisomne upovedomi v zmysle § 4 ods. 3
zakona o staznostiach. Vzor upovedomenia o odloZeni podania je v prilohe ¢&. 1 tejto
smernice.

5) Na posudenie ¢i staznost’ je podand pri vykone prenesenej posobnosti Statnej spravy na
obec, alebo pri vykone samospravnej pdsobnosti obee je prislusny starosta obce. Po posudeni
staznosti zamestnanec obce, ktory ju evidoval vlozi staznost’ do spisového obalu, ktory je
v prilohe €. 2 tejto smernice a postpi ju na presetrenie prislu§nému zamestnancovi obce
alebo starostovi (v pripade. Ze staznost' je podand na Gseku preneseného vykonu §tatnej
spravy). alebo hlavnému kontrolérovi. alebo predsedovi komisie obeeného zastupitel'stva (v
pripade. ze staznost je podana na iseku samospravnej posobnosti obce) az po jej zaevidovani
v evidencii staznosti.



Cl.2
Poddvanie a prijimanie st’aznosti

1) Podl'a § 5 ods. 1 zdkona o staznostiach staznost musi byt’ pisomna a mozno ju podat’
v listinnej podobe alebo v elektronickej podobe. Staznost musi obsahovat naleZitosti
stanovené v § 5 zédkona o st'aznostiach.

2) Staznosti prijima a eviduje v evidencii staznosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti zamestnanec obce povereny starostom obce.

3) Ak sa na obecny tirad obce dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost v
listinnej podobe vyhotovila sama. za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec obce. Povinnost
stazovatel'a uviest’ ndleZitosti staznosti podla odsekov 2 a 3 tym nie je dotknutd. Vzor
zaznamu o vyhotoveni staZnosti zamestnancom obce za osobu, ktorej zdravotny stav jej bréni
vyhotovit' staznost’ v listinnej podobe Je v prilohe ¢. 3 tejto smernice.

4) Zamestnanec, ktory prijme staznost’, vykona nevyhnutné tikony na zabezpecenie
]

dékazov potrebnych na jej objektivne presetrenie.

5) Staznost’ adresovana starostovi. obecnému zastupitel'stvu a hlavnému kontrolérovi sa im
doru¢i az po jej zaevidovani v evidencii staznosti.

€13
Vedenie evidencie st’aznosti

1) Povereny zamestnanec starostom obce vedie evidenciu staznosti za cely obecny trad
v evidencii st'aznosti, oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti. Vzor evidencie staznosti
Je v prilohe ¢. 4 tejto smernice. Pri zapise staznosti do evidencie sa jednotlivé stipce vypliiaja
podla predtlace, sposobom uvedenym v prilohe ¢&. 5 tejto smernice.

2) Jednotlivé listy evidencie staznosti sa Cisluju v pravom hornom rohu. Na vnutorne;j
strane Celnej dosky sa uvedie zaznam: . Této evidencia staznosti obsahuje 95 listov a je
vuzivani od 1.1.2018 “. Pod zdznamom sa uvedie titul, meno, priezvisko a podpis starostu.
Zaznam podpisuje starosta.

3) Na stitku z vonkajgej strany Celnej dosky evidencie staznosti sa vyznaci: ,,Evidencia
staznosti obce Cebovcee *.

4) Poradové ¢islo v evidencii sa vzdy za¢ina prvym pracovnym diiom kalendarneho roku
Cislom jeden. Cislo spisu — staznosti pozostava z poradového ¢&isla z evidencie staznost
a roku. St'aZnosti sa zapisuju do evidencie denne a v poradi, v akom boli doru¢ené. Evidencia
sa vedie tak, aby priebezne poskytovala Uplné, presné. tasovo a vecne aktualne udaje
0 evidovanych st'aznostiach.

5) Staznost sa na presetrenie  pridel'uje prislugnému zamestnancovi, starostovi,
predsedovi komisie obecného zastupitel'stva aZ po jej zaevidovani v evidencii staznosti.



Prislusna osoba na preSetrenie staznosti jej prevzatie potvrdi svojim podpisom v stlpci ¢. 7
evidencie staznosti.

6) Zapisy do evidencie staznosti sa vykonavaju spdsobom, zabezpecujicim trvalost
pisma. Chybny zéapis sa opravi tak, Ze sa pre¢iarkne a nahradi sa spravnym zapisom. Ak ddjde
k zapisu, ktory nemal byt’ evidovany v evidencii staznosti, cely riadok sa preciarkne a v stlpci
¢. 11 evidencie sa uvedie text ,Zapisané omylom®. Pri kazdej oprave sa uvedie datum
a podpis zamestnanca, ktory opravu urobil, pricom sa dba, aby chybny zapis zostal &itatelny.

7) Evidencia staznosti sa kazdoro¢ne uzatvara posledny pracovny defi kalendarneho roka
tak, Ze sa posledny zépis cely vyrazne podéiarkne, ¢im sa v danom roku ukonéi pridelovanie
Cisel staznosti. Pod zvyraznenou ¢iarou sa uvedie zépis ,,Uzatvorené &islom......."~. pripoji sa
datum, odtla¢ok okruhlej pe¢iatky s erbom obce a podpis starostu obee.

8) Hlavny kontrolor raz za tri mesiace vykona kontrolu spravnosti vedenia evidencie
staznosti. O vykonanej kontrole uvedie v evidencii staZnosti struény zaznam s ddtumom
apodpisom pod predtlatou strany evidencie staZnosti a taktieZ informuje starostu obce
a obecné zastupitel'stvo.

C14
QOdlozenie st’aznosti

1) Pri odlozeni staznosti podla § 6 zakona o staznostiach vyhotovi zodpovedny
zamestnanec zaznam, ktorého vzor je v prilohe ¢. 6 tejto smernice.

2) Za vecnu spravnost’ odlozenia staznosti zodpoveda ten, kto spracoval zéznam 0 jej
odlozeni.

3) O odloZeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla § 6 ods. 1 pism. b),c).d), Hag)
zakona o staznostiach zodpovedny zamestnanec stazovatel'a pisomne upovedomi v Ichote
podla § 13 zdkona o staznostiach. Vzor pisomného upovedomenia je v prilohe &. 7 tejto
smernice.

(15
Prislu$nost’
na vybavenie st’aznosti

1) Podl'a § 18 ods. 1 zékona o staznostiach pre3etrovanie staznosti je jednou z foriem
kontrolnej Cinnosti vykonévanej podl'a tohto zakona, ktorou sa zist'uje skuto¢ny stav veci a
jeho stlad alebo rozpor so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

2) Zaobec je na vybavenie staznosti prisluny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Statnej spravy na obec starosta alebo nim povereny
zamestnanec,

b) privykone samospravnej posobnosti obce hlavny kontrolér.

3) Na podpisanie vratenia podania oznadeného ako st'aznost’, upovedomenia o odloZeni
staznosti, postipenia staznosti alebo ozndmenia o postiipeni staznosti, pisomnej vyzvy na



spolupracu, oznamenia i prerudeni plynutia lehoty alebo pisomnej Ziadosti o sucinnost je
prislusny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti 3tatnej spravy na obec starosta alebo nim povereny
zamestnanec,

b) pri vykone samospravnej posobnosti obce hlavny kontrolér. V pripade presetrovania
staZnosti komisiou obecného zastupitel'stva podpisuje jej predseda.

4) V pripade, Ze staznost smeruje na:

a)  starostu obce pri vykone Statnej spravy je prisludny na vybavenie staznosti najblizsi
organ Statnej spravy, ktorému ziakon zveril kontrolnti pésobnost’ v konkrétnej oblasti $tatnej
spravy.

b)  hlavného kontroléra obce pri vykone samospravnej pdsobnosti je prislusnd na
vybavenie staznosti komisia obecného zastupitel'stva obce,

¢)  zamestnanca obce pri vykone Statnej spravy je prisluSny na vybavenie staZnosti
starosta obce.

5) Obecné zastupitel'stvo zriadi z poslancov obecného zastupitel'stva trojélennt komisiu
na preSetrovanie avybavovanie staznosti, ktora si zo svojich &lenov zvoli predsedu
komisie. Za komisiu navonok kond predseda komisie.

CL6

Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1) Ten, kto staznost’ preSetruje, vyhotovi zdpisnicu o presetreni staznosti, ktora obsahuje
naleZitosti podl'a § 19 zakona o staznostiach. Vzor zapisnice je v prilohe ¢&. 8 tejto smernice.

2) Text zéapisnice ma byt’ struény, vystizny a zrozumiteI'ny. Za preukazané zistenia sa
povazuji odévodnené zistenia, vyplyvajice z vykonaného presetrenia, ktoré potvrdzuju sulad
alebo rozpor so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi, alebo vnitornymi predpismi obce.
Preukézané zistenia musia vychadzat' zo vieobecne zéviiznych pravnych predpisov, alebo
vnutornych predpisov obce a z podkladov, ktoré su sicastou spisu.

3) Ten, kto staznost’ predetroval, oboznami starostu s vysledkom jej presetrenia.

4) 'V pripade zistenia nedostatkov:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Stitnej spravy na obec starosta uri osobu
zodpovedna za zistené nedostatky, prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov
a pricin ich vzniku,

b) pri vykone samospravnej pdsobnosti obce hlavny kontrolér alebo predseda komisie
obecného zastupitel'stva urci osobu zodpovedni za zistené nedostatky, prijme opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku.

5) Ak staznost alebo jej Cast’ nie je mozné predetrit, ten, kto staznost' predetruje to
uvedie v zdpisnici a ozndmi to staZovatel'ovi. Za nemoZnost’ preSetrenia staznosti alebo jej
Casti sa okrem in¢ho povazuje aj tvrdenie stazovatel'a proti tvrdeniu dotknutej osoby, ak niet
inej skutocnosti, potvrdzujucej pravdivost niektorého ztvrdeni. Vzor oznamenia
0 nemoZnosti predetrenia staznosti je v prilohe ¢. 9 tejto smernice.

6) Po podpisani zapisnice sa zapisnica zaklada do spisu.



CL7
Oznimenie vysledku preSetrenia st’aZnosti

1) Oznamenim vysledku preSetrenia staznosti staZovatelovi je ukondeny proces
preSetrovania staznosti. Pri vyhotovovani pisomného oznamenia o vysledku presetrenia
staznosti sa postupuje podla § 20 zakona o st'aznostiach.

2) Vysledok preSetrenia staznosti oznamuje st'aZovatel'ovi:

a) pri vykone prenesenej posobnosti $tatnej spravy na obec starosta,

b) pri vykone samospravnej pdsobnosti obce hlavny kontrolér. V pripade, Ze staznost
smeruje proti hlavnému kontrolorovi vysledok preSetrenia staznosti oznamuje stazovatelovi
predseda komisie obecného zastupitel'stva.

CL8
Dorucovanie

Korespondencia, stivisiaca so staznostou sa zasiela stazovatel'ovi a inym osobam v takej
podobe, v akej podobe (v listinnej alebo elektronickej) bola dorucen4 obci.

L9

Spoluprica stazovatel’a

Ten, kto staznost’ preSetruje je opravneny v nevyhnutnom rozsahu (§ 6 ods. 2 zékona
o staznostiach) pisomne vyzvat staZovatela na spolupriacu podla § 16 ods. 2 zakona
o staznostiach. Vzor vyzvy na spolupracu stazovatel'a je v prilohe &. 10 tejto smernice.

CL 10
Sucinnost’ orgdnov verejnej spravy

1) Pri vybavovani staznosti mozno poziadat' o si¢innost organy verejnej spravy a s ich
stthlasom aj iné osoby.

2) Pri pozadovani s¢innosti sa postupuje podla § 17 zakona o staznostiach. Vzor
Ziadosti o sacinnost’ je v prilohe ¢. 11 tejto smernice a vzor ozndmenia o preruSeni plynutia
lehoty na vybavenie st'aznosti je v prilohe &. 12 tejto smernice.

CL 11
Opakovana st’aznost’ a
d’alSia opakovana st’aznost’

1) Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti §tatnej spravy na obec najblizsi organ Statnej spravy,
ktorému zdkon zveril kontrolni posobnost’ konkrétnej oblasti Statnej spravy,

b) pri vykone samospravnej pdsobnosti obce komisia obecného zastupitel'stva.



2) Pri vybavovani opakovanej staznosti sa postupuje podla § 21 zakona o staznostiach.
Ten, kto vybavuje opakovanu staznost, prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej
staznosti, o Com vyhotovi zaznam, ktory nasledne zalozi do spisu. Pri vyhotoveni zaznamu sa
postupuje podla § 19 zékona o staznostiach. Vzor zdznamu o prekontrolovani spravnosti
vybavenia predchadzajucej staznosti je v prilohe &. 13 tejto smernice a vzor oznamenia
vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti je v prilohe ¢. 14
tejto smernice.

CL12
Staznost’ proti vybaveniu st’aZznosti

1) Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Stitnej spravy na obec najblizsf organ $tatnej spravy,
ktorému zakon zveril kontrolni posobnost’ konkrétnej oblasti $tatnej spravy.,

b) pri vykone samosprdvnej pdsobnosti obce komisia obecného zastupitel'stva. Ak
staznost’ vybavila komisia obecného zastupitel'stva, podanie smerujiice proti vybaveniu
takejto staznosti sa odlozi podla § 6 ods. 1 pism. f) zdkona o staznostiach.

2) Pri vybavovani staznosti proti opakovanej staznosti sa postupuje podl'a § 22 a podla §
1T ods. 1.2 a5 v spojeni s § 12 zakona o staZnostiach.

3) Zapisnica o preSetreni staznosti proti vybaveniu st'aznosti sa po jej prerokovani zalozi
do spisu.

ClL 13
Kontrola vybavovania st’aznosti

1) Kontrolu vybavovania staznosti vykonava:
a) pri vykone prenesenej posobnosti Statnej spravy na obec starosta,
b) pri vykone samosprévnej pésobnosti obce komisia obecného zastupitel'stva.
2) Pri kontrole vybavovania st'aZnosti sa postupuje podl'a § 23 zdkona o staznostiach.
Cl 14
Zodpovednost’

1) Zavcasnost, tplnost a spravnost’ predetrenia zodpoveda ten, kto staznost’ presetroval.

2) Za zékonnost’ vybavenia staznosti zodpoveda ten, kto v napadnutom rozsahu staznost
vybavoval.

3) Za vecnu, formélnu a obsahovu spravnost’ evidencie staznosti zodpoveda ten, kto
evidenciu st'aznosti spracoval.

4) Za vybavenie staznosti z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrZania
vseobecne zaviznych pravnych predpisov zodpoveda ten, kto spracoval zapisnicu o predetreni
staznosti alebo zaznam o odloZeni staznosti.



CL15
Ukladanie spisového materislu

1) Spisovy material musi obsahovat' Zurnaliziciu a osoba, ktora staznost’ predetruje ju
robi priebeZne, aby poskytla prehlad’, ¢o sa v ktorom Stadiu konania v spise nachddza, kedy,
od koho a aké pisomnost sa do spisu zaklada.

2) Vybavena staznost’ sa zaklada do spisového obalu, ktory tvori neoddelitelnu sacast
spisu. Vzor spisového obalu je uvedeny v prilohe ¢. 2 tejto smernice. Spisovy obal na prednej
strane obsahuje najmé ¢islo st'aznosti, ukladaci znak, skartatny znak, podla registratirneho
poriadku obce a predmet staznosti.

3) Do spisového obalu sa viozi priloha &. 15 tejto smernice, ktord obsahuje najmi datum
otvorenia spisu, datum uzatvorenia spisu, datum zacatia plynutia Iehoty. ¢asové obdobia
prerusenia plynutia lehoty, meno a priezvisko preSetrujticeho staznost'.

4) Do spisového obalu sa vlozi zaznam o kontrole spisu, ktorého vzor je v prilohe &. 16
tejto smernice.

5) Staznost sa po predetreni a vybaveni bez zbyto¢ného odkladu uloZi do archivu obce.
6) ' Zariadne usporiadanie spisového materialu zodpoveda ten, kto staznost’ presetroval.

Cl. 16
Vyrad’ovanie st'aznosti

Vyrad'ovanie staznosti vykondva zamestnanec. ktory zabezpecuje tlohy, vyplyvajice
z registratirneho poriadkuw obce,

CL17
Zavereéné ustanovenia

1) Tto smernicu schvalil starosta obce Cebovee. diia 23.11.2017 a obecné zastupitel'stvo
obce Cebovee schvililo uznesenim &. 25/2017 dna 23.11.2017
CL18
U€innost’

Této smernica nadobuda t¢innost’ 1. januara 2018.

a )/ starosta obce
0 Henrik T6th



