Vnutorny predpis ¢. 1/2023
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Vnutorny predpis ¢.1/2023

upravujuci postup pri vybavovani st’aznosti

Clanok I.
Uvodné ustanovenie

1. Tento vnutorny predpis pre vybavovanie staznosti v podmienkach Obce Gotovany (d’alej
len ,,zasady*) je zadvizny pre organy obce, t.j. starostu a obecné zastupitel'stvo, hlavného
kontrolora obce a pre organy obecného zastupitel'stva vymedzené v ust. § 10 ods. 2 zdkona
SNR €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a zamestnancov
obce, a to pri:

e podavani,
e vybavovani
e kontrole vybavovania staznosti fyzickych osob alebo pravnickych osob.

Vybavovanim st'aznosti sa rozumie prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie
staznosti. Vybavenim staznosti sa rozumie vratenie, odloZenie st'aznosti, oznamenie
vysledku preSetrenia st'aznosti alebo ozndmenie vysledku prekontrolovania spravnosti
vybavenia predchadzajicej st’aznosti.

Clanok I1.
St’aznost’

1. Staznostou je také podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktoré spiia
podmienky uréené platnou pravnou upravou - zakona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach
v zneni neskorSich predpisov. Kazdé podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby sa
pritom posudzuje vZdy podl'a jeho obsahu bez ohl'adu na jeho oznacenie (§ 3 ods. 2 cit.
zakona).

2. Podania, ktoré nie su staznost'ou sa vybavuji osobitnym postupom v stlade s platnou
pravnou upravou.

3. Formalne a obsahové nalezitosti staznosti su stanovené v ust. § 5 ods. 1 az 5 zakona
€. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich pravnych predpisov.

Clanok 111.
Podavanie st’aznosti

1. Staznost’ sa podava na Obecny urad obce Gotovany, Gotovany 45, 032 14 Lubela,
prostrednictvom posStového dorucovania, osobne do podatene turadu alebo do
elektronickej schranky ougotovvany@alconet.sk, alebo na slovensko.sk.

2. Staznost’ musi byt pisomna.

Staznost’ mozno podat’ v listinnej alebo elektronickej podobe.

4. Ak sa stazovatel' dostavi na obec osobne podat’ staznost’, ktort nema vyhotovenu
pisomne, obec postupuje podl'a § 5 ods. 7 zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
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neskorSich predpisov. PrisluSnym zamestnancom je zamestnanec zodpovedny za

podatel'iiu.

St'aznost’ podana v elektronickej podobe:

a) musi byt stazovatelom autorizovana podla § 23 ods. 1 zak. ¢ 305/2013 Z. z.
o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej zdkon o e-Governmente) v zneni neskorsich
predpisov, alebo

b) odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspesni
autentifikaciu st'azovatela.

V pripade, ze staznost’ v elektronickej podobe nie je podana v stlade s bodom 5 tohto

¢lanku, stazovatel’ ju musi potvrdit’ do piatich pracovnych dni od jej podania, a to:

a) vlastnoru¢nym podpisom, alebo

b) jej autorizaciou podla § 23 ods. 1 zakona o e-Governmente) v zneni neskorsich
predpisov,

C) jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uUspe$nu
autentifikiciu stazovatel’a.

V pripade nepotvrdenia staznosti podl'a bodu 6 tohto ¢lanku sa st'aznost’ odlozi.

O odlozeni staznosti a dovodoch jej odloZenia obec pisomne upovedomi st'azovatela

do 15 pracovnych dni od odlozenia. Obec odlozi staznost’ podant v elektronickej

podobe, ak potvrdenie st’aznosti obsahuje iné¢ tidaje ako st’aznost’ podana v elektronicke;j

podobe.

Lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynat’ prvym pracovnym dilom nasledujicim po

dni dorucenia potvrdenia st’aZnosti.

Ak podavatel’ staznosti poziada o utajenie svojej totoznosti obec postupuje podla ust.

§ 8 zdkona o staznostiach v zneni neskorSich predpisov.

Clanok IV.
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

Obec prijima st'aznosti v podatel'ni obecného uradu kazdy den v €ase uradnych hodin:
Pondelok : od 8:00 hod do 15:30 hod

Utorok: od 08:00 — 15:30

Streda : od 08:00 hod do 16:45 hod

Stvrtok : od 8:00 hod do 14:30 hod

Piatok : od 8:00 hod do 11:00 hod

Kazda prijata staznost’ musi byt’ zaevidovand v podacom denniku doslej posSty obce
a nasledne aj v ,,Centralnej evidencii staznosti* vedenej v stilade s §10 zakon ¢. 9/2010
Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov.

Za vedenie centralnej evidencie st'aznosti zodpovedd zamestnanec obce, ktorého
pisomne poveri starosta obce.

Kazda staznost’ sa zakladd do spisového obalu. Spisovy obal zaklada zamestnanec,
ktory vo veci kona. Na spisovom obale sa vyznaci najmi

a) nazov obce a organizaénej zlozky,

b) spisova znacka,
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C) oznacenie predmetu st'aznosti.

Kazdy spis je oznaceny spisovou znackou, ktord obsahuje skratku zac¢iatoénych pismen
slov ,,&islo spisu“ (,CS“) a najmi evidenéné &islo pridelené z centralnej evidencie
staznosti obce Gétovany spolu s ozna¢enim roka.

Rovnakou spisovou znackou treba oznacit' kazdi pisomnost, ktora v tej istej veCi
vyhotovil zamestnanec a zaklada ju do spisu (rozhodnutia, zapisnice o vysluchu a pod.).

Blizsie podrobnosti evidencie spisov obsahuje Registratirny poriadok obce Gotovany,

ktory sa primerane pouzije aj na spisovu agendu staznosti v podmienkach obce

Gotovany.

Kazda prijata staznost’ sa posudi a posudzuje podl'a jej obsahu.

Podrla obsahu sa kazda st’aznost’ vybavi:

a) vratenim st'aznosti

b) odlozenim staznosti

C) oznamenim vysledku presetrenia st'aznosti

d) oznamenim vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajicej
staznosti

Opakovana staznost’ a d’alSia opakovand staznost’ sa vybavi podla § 21 zdkona o

staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

Clanok V.
Spisy na useku st’aZnosti

Ak sa spis celkom alebo scasti znic€il alebo stratil, vykona sa rekonStrukcia spisu podla
zaznamov Vv registri a inych evidenénych pomdckach, podl'a stivisiacich spisov a inych
Setreni vykonanych obcou.

V centralnej evidencii st'aznosti obce, spisoch vedenych o staznostiach, registroch ani
inych eviden¢nych pomdckach, napriklad v knihe prijatych podani alebo v doruc¢ovace;j
knihe, sa nesmu odstrafiovat’ trvalé zapisy, vytrhavat’ strany ani vymienat’ listy.

Zapisy v spisoch, registroch alebo inych evidenénych pomockach sa vykonaju ihned’,
ako sa ten, kto ma zépis urobit’, dozvie o skuto€nosti rozhodnej pre zapis. Zapisy sa
robia trvalym sposobom tak, aby boli dobre viditeI'né, Citatené, nezamienali sa s inymi
zapismi a neposkodzovali obsah pisomnosti. Ten, kto zapis robi, zapis podpise.
Nespravne zapisy mozno opravit’ len tak, Ze zostane Citate'ny povodny zapis; ten, kto
opravu vykonal, urobi vedl'a opravy zaznam "Opravu vykonal", uvedie den opravy a
podpise sa. V tych pisomnostiach, ktoré treba vratit,, sa trvalé zapisy nerobia. Tieto
zapisy sa urobia v ich kopiach, pripadne v zdznamoch o ich obsahu, ktoré sa k nim
pripoja. Ak obsah pisomnosti zalozenej do spisu Casom prestane byt Citatel'ny, pripoji
sa k nej kopia.

Clanok VI.
PreSetrovanie a vybavovanie st’aznosti

St'aznosti tykajice sa ¢innosti zamestnancov obce presetruje a vybavuje starosta obce.
St'aznosti proti zamestnancovi obce presetruje a vybavuje starosta obce.

St'aznosti proti starostovi obce, pokial’ ide o preneseny vykon Statnej spravy presetruje
a vybavuje najblizsi organ Statnej spravy (spravidla odvolaci organ) s kontrolnou



10.

11.
12.

pravomocou a ak takyto organ nie je, tak st'aznosti presetruje a vybavuje ustredny organ
Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti - Urad vlady Slovenskej republiky.
St'aznosti proti starostovi obce, pokial’ ide o vykon samospravy presetruje a vybavuje
komisia pre vybavovanie st'aznosti pri obecnom zastupitel'stve v Gotovanoch.
St'aznosti tykajiice sa Cinnosti Skolského zariadenia s pravnou subjektivitou vybavuje
starosta obce. V pripade potreby poziada o pomoc pri preSetrovani staznosti prislusna
Statnu $kolsku ingpekciu alebo okresny tirad v sidle kraja.

St'aznosti tykajuce sa ¢innosti hlavného kontroléra obce presetruje a vybavuje komisia
pre vybavovanie staznosti pri obecnom zastupitel'stve v Gétovanoch.

Staznosti tykajuce sa cinnosti jednotlivych poslancov obecného zastupitel'stva
vybavuje komisia pre vybavovanie st'aznosti pri obecnom zastupitel'stve v Goétovanoch.
St'aznosti tykajice sa Cinnosti obecného zastupitel'stva pri prenesenom vykone Statnej
spravy presetruje a vybavuje najblizsi organ Statnej spravy (spravidla odvolaci organ) s
kontrolnou pravomocou, a ak takyto orgédn nie je tak staznosti presetruje a vybavuje
Gistredny organ $tatnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti - Urad vlady SR.
Staznosti tykajuce sa cCinnosti obecného zastupitel'stva pri vykone samospravy
presetruje a vybavuje komisia obecného zastupitel’stva.

Na vybavenie opakovanej staznosti je prisluSny orgdn a pracovnik, ktory vybavil
predchadzajticu staznost’.

St'aznost’ nesmie byt pridelend na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje.
Ten, kto je staznost’ povinny vybavovat’ podl'a tychto zasad je povinny bezodkladne
oznamit’ skuto€nosti, na zdklade ktorych je podla § 12 ods. 2 zak. €. 9/2010 Z. z. o
staznostiach v zneni neskorSich predpisov vyluceny z preSetrovania a vybavovania
staznosti starostovi obce. Starosta obce v sulade s tymito zdsadami rozhodne, komu
bude st'aznost’ pridelend na vybavenie, alebo vec sdm vybavi.

Clanok VII.
Staznost’ proti vybavovaniu st’aZnosti

Staznost’ proti vybaveniu st’aznosti vybavuje starosta obce.

Staznost’ proti vybaveniu staznosti starostom obce je v stilade s § 22 ods. 3 zakona €.
9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov prislusny vybavit’, pokial’ ide
0 preneseny vykon Statnej spravy najbliz§i nadriadeny organ alebo Ustredny organ
Statnej spravy pre kontrolu vybavovania st'aznosti.

Staznost’ proti vybaveniu staznosti starostom obce je v stlade s § 22 ods. 3 zakona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov prislusny vybavit’ pokial’ ide
o samospravu komisia obecného zastupitel'stva.

Dalsiu staznost’ proti vybavovaniu staznosti, obec odlozi. O tejto skuto¢nosti bude
stazovatel’ pisomne upovedomeny.

Dalsiu staznost proti vybavovaniu staznosti vybavuje starosta obce.

Daliu staznost’ proti vybaveniu staznosti starostom obce je v sulade s § 22 ods. 5
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov prislusny vybavit,
pokial ide o preneseny vykon Statnej spravy najbliz$i nadriadeny orgéan alebo ustredny
organ §tatnej spravy pre kontrolu vybavovania st'aznosti.

Dalsiu staznost’ proti vybavovaniu staznosti starostom obce je v sillade s § 22 ods. 5
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov prislusna vybavit’
pokial’ ide o samospravu komisia obecného zastupitel’stva.
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Clanok VI11.
Lehoty

Obec staznost’ vybavuje ihned” potom, ¢o ma kompletne zosumarizované podklady a
vykonané potrebné dokazovanie, najneskér vSak v lehote do 60 pracovnych dni. Z
doévodu naroénosti na presetrenie staznosti je mozné lehotu 60 pracovnych dni predizit
0 30 pracovnych dni.

O prediZeni lehoty rozhoduje pisomne starosta obce po posudeni dévodov uvedenych v
pisomnej ziadosti vybavujuceho zamestnanca, pricom ziadost' i pisomny suhlas sa
zakladaju do spisu.

Starosta obce bezodkladne pisomne oznami - doporucenou zésielkou - stazovatel'ovi
prediZenie lehoty s uvedenim dévodu prediZenia lehoty.

Clanok IX.

Spolo¢né ustanovenia

Pokial’ tento vnutorny predpis neupravuje blizs$i postup pri presetrovani a vybavovani
staznosti, pouzije sa zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.
Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by st'azovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Clanok XI.
Zavereéné ustanovenia

Zmeny a doplnky tychto zdsad schval'uje Obecné zastupitel'stvo obce Gotovany.

Na tychto zasadach sa uznieslo Obecné zastupitel'stvo obce Gotovany dina 06.02.2023,
uznesenim ¢. 8/2023.

Podl’a tohto vnutorného predpisu su povinné postupovat’ vSetky zainteresované osoby
odo dna jeho ucinnosti.

4. Tento vnutorny predpis nadobuda ucinnost’ diilom 07.02.2023.
5. V Goétovanoch, dia 18.01.2023

V.r.
Mgr. Andrea Adamciakova

starostka obce

Prilohy k zasadam:

No s wN

Pisomny zdznam o Ustnej staznosti

Postupenie staznosti inému orgénu verejnej spravy

Vyzva stazovatel'ovi na spolupracu a doplnenie informécii
Zaznam o odlozeni

Upovedomenie stazovatel’a o odlozeni

Zapisnica o preSetreni staznosti

Oznamenie vysledku presetrenia st’aznosti stazovatel'ovi



Priloha ¢. 1
OBEC GOTOVANY

ZAZNAM

o0 ustnej st’aZnosti

STAZOVATEL:

B it — e e e e — e e e e e r— e e e rr e e e br e e anreeennreeanes
Meno/priezvisko/adresa trvalého (alebo prechodného) pobytu

o PSR
Nazov/sidlo/meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat

PREDMET

1. Staznost’ je zamerand Proti:® ..........cccceevvveevieniiieiienie e

2. Staznost’ poukazuje na nedostatky:™ ..........ccccooverviiniininiiniene

3. Stazovatel’ sa domaha:™® .............cccooviiiiiiiiiiie e,

Dia....ccooverieeieeinne, o T hod

Zaznam VYhOtOVIl @ ....ocooiiiiiiiiiiiiiiiecceeeee e

Meno a priezvisko zamestnanca
Zamestnanci, pritomni pri ustnom podani StaZNOSH @ ...cc.eevveriirieriiriieniiienieeeeseeneeeee

podpis stazovatela

Poznamka: Ak stazovatel’ odmietne zdznam podpisat, organ verejnej spravy zdznam odlozi s poznamkou o
odmietnuti podpisania.

* nehodiace sa preskrtnite



Priloha ¢. 2
OBEC GOTOVANY

organ verejnej spravy

Staznost’ ¢. Vybavuje Datum

VEC: StaZznost’ — postiipenie

Dnia bola Obci Gotovany doru€end StaZNOSE ...........eeverueeieriineenienieneeieerenee e
(uviest’ stazovatel’a), V Ktorej poukazuje na

Predmetnt st'aznost’ Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako miestne a vecne prislusnému

organu v sulade s § 9 a § 11 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach. O nasom postupe
informujeme stazovatel'a kopiou tohto listu.

S pozdravom

meno a priezvisko
1 Priloha:

Na vedomie: st'azovatel’



Priloha ¢. 3
OBEC GOTOVANY

organ verejnej spravy

Staznost’ ¢. Vybavuje Datum

VEC: Staznost’ — vyzva na spolupracu
Obci Goétovany bola dila doru¢ena Vasa st'aznost’ vo veci

VzhP'adom k tomu, Ze predmetn4 staznost’ nespiiia naleZitosti podl'a § 5 ods. 3 zakona &. 9/2010
Z. z. o staznostiach, ziadame Vs v sulade s § 16 citovaného zakona, aby ste v lehote do desat’
pracovnych dni od dorufenia tejto pisomnej vyzvy doplnili Vasu staZnost o

V pripade, ze Vasu staznost’ v stanovenej lehote nedoplnite, staznost’ bude s poukazom na
ustanovenie § 6 ods. 1 pism. h) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach odlozena. meno,
priezvisko a podpis

meno a priezvisko



Priloha ¢. 4
OBEC GOTOVANY

Staznost’ ¢.:

ZAZNAM

o odlozeni st’aznosti

Obec Gotovany podl'a § 6 ods. 1 pism. a) — h)*/ zakona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach
v zneni neskorsich predpisov

odklada
STAZNOSE PIOLiecuviiiiieieieeiieeiieeteeriteeteesteeeea e et e et e esbe e sbeesnneesaee e
SEAZOVALEIA. .. .coiiii i

VO VBCH ettt et e ettt ettt e e e e e e e et e e e e e e

Z dovodu, Ze predmetnd STAZNO0ST........ceevieriieiiieie ettt ettt ens

Uviest’ text prislusného ustanovenia:

a) neobsahuje nalezitosti podl'a § 5 ods. 2,

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom st’aznosti, kona stid, prokuratira alebo iny
organ ¢inny v trestnom konani,

C) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je prilozené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac nez pat
rokov, ) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podl'a § 21 ods. 2,

e) mu bola zaslana na vedomie, alebo

f) stazovatel’ neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1, alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podrl'a § 16 ods.

Zapisal:
(meno, priezvisko, podpis )

*/uviest prisluSné pismeno



Priloha ¢. 5
OBEC GOTOVANY

organ verejnej spravy

Staznost’ ¢. Vybavuje Datum

VEC: OdloZenie st’aznosti — upovedomenie

doruéena VasSa staznost vo veci

Po dokladnom posudeni Vasej staznosti bolo zistené,

Upviest text prislusného ustanovenia: b) je z nej zrejmé, zZe vo veci, ktora je predmetom staznosti, kond sud,
prokuratura alebo iny organ cinny v trestnom konani, c) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala

a nie je prilozené splnomocnenie podla § 5 ods. 9, d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den
e) ide o dalsiu opakovanu staznost podla § 21 ods. 2,

jej dorucenia viac nez pdt rokov,

Z uvedeného dovodu obec Vasu st'aznost’ odkladd v stlade s § 6 ods. 1 pism. b) — f) (uviest’
prislusné pismeno vztahujuce sa na uvedeny dovod) zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o

staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

meno, priezvisko a podpis



Priloha ¢. 6
OBEC GOTOVANY
ZAPISNICA

o preSetreni st’aZnosti

g QL0 1 LI AT 50274 110 1] 3 L

Organ VS (v ktorom sa st’aznost’ presetrovala) :

Obdobie presetrovania st'aZnosti: .........cccceeeeeevveennenn.

Preukdzané zistenia:

Datum vyhotovenia ZAPISNICe : .......cecveerveerrrerieerreenreenieenenens

Men4, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori staznost’ presetrili :

Meno, priezvisko a podpis veduceho orgénu verejnej spravy, v ktorom sa st'aznost’
preSetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu :

Povinnost’ vediceho organu verejnej spravy, v ktorom sa st’aZnost’ preSetrovala, alebo
nim splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urcenej organom
verejnej spravy, ktory st’aznost’ presetroval :

1. urc¢it’ osobu zodpovednt za zistené nedostatky,
2. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
3. predlozit prijaté opatrenia organu preSetrujucemu staznost,

4. predlozit’ organu preSetrujucemu staznost’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne;j
zodpovednosti,

Potvrdzujeme odovzdanie doKladov: .........cccoeieiiiiiiiecece e
Potvrdzujeme prevzatie doKladov: ..........ccccoviiiiiii i,

St'azovatel’ bol oboznameny s opatreniami

meno a priezvisko, podpis



Priloha ¢. 7
OBEC GOTOVANY

organ verejnej spravy

Staznost’ €. Vybavuje Datum

VEC Oznamenie vysledku preSetrenia st’aZnosti

Dia.....ccoceevvvennennnen. bola Obci Gotovany doruc¢ena Vasa st'aznost, ktorou sa
domahate/poukazujete

1 .
(opisat predmet staznosti)

Setrenim staznosti da ........coceoveereereeenennns bolo zistené, ze VaSa staznost’ je neopodstatnena

/opodstatnena./*

Odovodnenie vysledku preSetrenia StAZNO0SEL: .....ceveereeeeiiieiieeiie st

(Uviest konkrétne zistenia a sulad resp. nesulad s prislusnymi pravnymi predpismi, pripadne co bolo odstranené
v priebehu Setrenia- podl'a zépisnice. V pripade opodstatnenej st'aznosti uviest, Ze boli ulozené povinnosti podl'a
§ 19 ods. 1 pism. 1). ) Ak méa staznost’ viacero Casti, musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok presetrenia

kazdej z nich. Ak je podanie staznost'ou iba v Casti, vysledok presetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto Casti.)

meno, priezvisko a podpis



