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CL 1 U&el smernice

Internd smernica o vybavovani staznosti upravuje postup pri poddvani, prijimani,
evidovani, preSetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych o0sob
a pravnickych osdb v podmienkach Centra socialnych sluzieb - Nadej, Dolny Lieskov ¢. 197 a
vztahuje sa na vSetkych jeho zamestnancov.

Cl. 2 Zakladné pojmy

1. StaZznost' je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktorym sa doméha
ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze
boli porusené cinnostou alebo necinnostou organu verenej spravy, poukazuje na
konkrétne nedostatky, najmd na porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v
pOsobnosti organu verenej spravy, pricom kazdé podanie sa posudzuje podla
obsahu.
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2. Staznostou nie je podanie, ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti,
podnetu alebo navrhu, poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej
spravy, ktorych odstranenie alebo vybavenie je upravené osobitnym predpisom, smeruje
proti rozhodnutiu organu verenej spravy vydanému v konani podl'a 0sobitného predpisu
alebo proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inspekcie podla osobitného
predpisu, pripadne obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze
jeho vybavenim ako staznosti podl'a zakona by doSlo Kk ohrozeniu utajovanych
skuto¢nosti podl'a osobitného predpisu. Staznostou nie je ani podanie orgdnu verenej
spravy, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verenej spravy,
pripadne osoby, poverenej sidom na vykon verejnej moci.

Podanie, z ktorého je zrejmé, ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné,
organ verenej spravy vybavi podl'a osobitného predpisu. Ak na vybavenie podania nie je
organ verenej spravy prislusny, postipi takéto podanie do piatich pracovnych dni od jeho
dorucenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o ¢om upovedomi toho, kto
podanie podal.

3. Vybavovanim staznosti sa rozumie suhrn ukonov, ktorymi si najmid prijimanie
staznosti, jej evidencia a preSetrovanie, vyhotovenie zapisnice o preSetreni st'aznosti
a oznamenie vysledku preSetrenia osobe, ktord st'aznost’ podala.

4. Sucinnostou pri preSetreni staznosti sa rozumie poskytovanie dokladov, inych
pisomnosti, vyjadreni, informacii a idajov, potrebnych na jej preSetrenie.

Cl. 3 Podavanie st'aznosti a jej naleZitosti

1. Staznost’ musi byt pisomna a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe, pricom musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela. Ak
staznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko
osoby, opravnenej za fiu konat’. Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny
podpis stazovatela. Ak je stazovatelovi mozné dorucit’ pisomnosti v elektronickej
podobe, staznost’ moZe obsahovat aj adresu st'azovatel’a na takéto dorucenie.

2. Staznost’ musi byt Citatelna a zrozumitelna, musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a coho sa st'azovatel’ doméha.

3. Staznost, ktora je podana v elektronickej podobe, musi byt stazovatelom autorizovana,
to vSak neplati, ak staznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré
vyzaduje uspesnu autentifikaciu stazovatel’a. Ak staznost’ podana v elektronickej podobe
nie je autorizovana ani odoslana prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyzaduje uspeSnu autentifikaciu stazovatela, stazovatel ju musi do
piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit a to vlastnoru¢nym podpisom, jej
autorizaciou alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje
uspes$nu autentifikaciu stazovatela, inak sa staznost’ odlozi. O odloZeni staznosti a
dovodoch jej odlozenia organ verenej spravy pisomne upovedomi stazovatela do 15
pracovnych dni od odloZenia. Lehota na vybavenia staznosti zacina plynat prvym
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pracovnym dfiom, nasledujicim po dnu dorucenia potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie
staznosti obsahuje iné tidaje ako staznost’ podana v elektronickej podobe, organ verenej
spravy staznost’ podant v elektronickej podobe odlozi.

Ak sa st'azovatel’ dostavi osobne podat’ staznost’, ktorit nemé vyhotovenu pisomne, organ
verenej spravy stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej
podobe vyhotovil. Ak sa na orgdn verenej spravy dostavi osoba, ktorej zdravotny stav
brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi
zamestnanec organu verenej spravy.

Pisomnosti stvisiace s vybavovanim staznosti, ktori podalo viac staZovatelov
spolo¢ne a nie je v nej ur¢ené, komu z nich sa maju dorucovat, organ verenej spravy
zaSle stazovatel'ovi, ktori ako prvy uvadza udaje.

Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podéva staznost, sucastou
staznosti musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom zastupovat
stazovatel'a pri podani staznosti a pri ukonoch, suvisiacich s vybavenim staznosti. Ak sa
staznost’ poda v elektronickej podobe, postupuje sa zastupovani stazovatela podla
osobitného predpisu. V pripade, ak zastupca k staznosti splnomocnenie neprilozi, organ
verenej spravy staznost’ odlozi.

Cl. 4 Prijimanie a evidencia st'aznosti

Organ verenej spravy je povinny kazdu staznost’ prijat. Prijati staznost, na ktorej
vSak vybavenie nie je prisluSny, postipi najneskor do desiatich pracovnych dni od
dorucenia orgénu verenej spravy, prislusSnému na jej vybavenia a zaroveil o tom
upovedomi stazovatel’a.

Organ verenej spravy je povinny viest centralnu evidenciu staznosti a to oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti. Evidencia staznosti musi obsahovat najméi tieto
udaje: datum dorucenia a zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej
staznosti, predmet staznosti datum pridelenia staznosti na vybavenia a komu bola
pridelena, vysledok vybavovania staznosti, prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
pripadne dovody, pre ktoré organ verenej spravy staznost’ odlozil.

Opakovana staznost’ a d’al$ia opakovana staznost' sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena, pricom v pozndmke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou stvisi. Organ verenej
spravy ja povinny na poziadanie ustredného organu verenej spravy pre kontrolu
vybavovania st'aznosti predkladat’ rocnii spravu o vybavovani staznosti v stanovenom
termine a v poZadovanej Struktare.
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CL 5 OdloZenie st’aznosti

1. Orgén verenej spravy staznost’ odlozi, ak:
» neobsahuje nalezitosti podla § 5 zdkona o st’aznostiach,

» zisti, ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, konal alebo koné sud, prokuratura,
pripadne iny organ, ¢inny Vv trestnom konani alebo iny organ verenej spravy,

» zisti, ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je priloZzené
splnomocnenie,

» od udalosti, ktorej sa predmet st'aznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac ako
pat’ rokov,

»ide o dalSiu opakovanu staznost, priCom opakovand staznost' je staznost toho
istého st'azovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti,

» mu bola zaslana iba na vedomie.

2. Ak v staznosti chybaju informécie, potrebné na jej preSetrenie, organ verenej spravy
pisomne vyzve staZovatela, aby staznost’ v prislusnej lehote doplnil a sucasne ho
pouci, ze inak staznost’ odlozi. Organ verenej spravy odlozi staznost’, ktorti stazovatel’
pred jej vybavenim pisomne vezme spét’ alebo ak stazovatel’ pisomne organu verenej
spravy pred vybavenim staznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva, o odloZeni st'aZnosti
a doévodoch jej odloZenia staZovatel'a pisomne upovedomi
v stanovej lehote.

3. Podanie staZnosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by stazovatel'ovi sposobili akikol'vek ujmu, taktiez informacie z dokumentacie,
stivisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo ku ktorym je pristup
obmedzeny, sa nespristupiiuju.

Cl. 6 Utajenie totoZnosti st'aZovatel’a

1. Totoznost’ stazovatela je organ verenej spravy povinny utajit, ak o to stazovatel
poziada. Orgdn verenej spravy modze utajit’ totoznost stazovatela, ak je to v zadujme
vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto st'aznosti sa pouziva jej odpis, alebo ak je to
mozné, jej kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali stazovatela. Kazdy, komu
je totoznost’ staZzovatel'a zndma, je povinny o nej zachovat’ ml¢anlivost’.

2. Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet st'aznosti neumoznuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z tdajov o jeho osobe, orgén verenej spravy 0 tom
stazovatel'a bezodkladne upovedomi. Sucasne ho pouci, ze vo vybavovani staznosti bude
pokracovat’ len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebné¢ho
udaja o svojej osobe, inak st'aznost’ odlozi.



Organizacna smernica Cislo dokumentu:
‘( g 0546

Vybavovanie st’aznosti a podnetov v zmysle

‘ﬂ Zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach | Vydanie &islo: 1
L J‘ f N"‘)Cj Vv zneni neskorsich predpisov

Zmena ¢islo: 1 ‘ Datum zmeny: 31.05.2022 Strana: ‘ 6z8

3. Staznost, v ktorej stazovatel poziadal o wutajenie svojej totoznosti, na ktorej
vybavenie organ verenej spravy nie je prislusny, najneskor do desiatich pracovnych
dni od jej dorucenia vrati stazovatel'ovi s uvedenim dévodu.

Cl. 7 Opravnenie na vybavenie st'aznosti

1. Na vybavenie staznosti je prislusny organ verenej spravy, do ktorého pdsobnosti patri
¢innost’, o ktorej sa staZovatel domnieva, Ze tiou boli porusené¢ jeho prava alebo
pravom chranené zdujmy.

2. Na vybavenia staznosti, podanej proti vedicemuU organu verenej spravy, prislusny
najbliz§i nadriadeny organ verenej spravy, ak takyto organ nie je, v oblasti Statnej
spravy je prislusny ustredny organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti.
Na vybavenie staznosti proti vedicemu organu uzemnej samospravy pri vykone
Statnej spravy je prislusny organ Statnej spravy, ktorému zdkon zveril kontrolnu
pOsobnost’ podl'a osobitného predpisu.

3. Ak vznikne spor o tom, ktory z orgdnov verejnej spravy je prislusny na vybavenia
staznosti, organ v ktorom spor vznikol, poziada do desiatich pracovnych dni odo dia
vzniku sporu, prisluSny orgdn o rozhodnutie sporu. Lehota na vybavenie staznosti
v Case od odoslania st'aznosti organu, prislusnému na rozhodnutie sporu o prislusnost’ do
dorucenia rozhodnutia o spore neplynie. O vzniku sporu o neplynuti lehoty st'azovatel'a
pisomne upovedomi organ verenej spravy, v ktorom spor o prislusnost’ vznikol. Spor o
prislusnost na  vybavenie  staznosti medzi  orgdnmi  verejne = spravy
rozhoduje ich najbliZs§i spolocny nadriadeny organ. Ak takyto organ nie je, prisluSny
na rozhodnutie v oblasti Statnej spravy je ustredny orgéan Statnej spravy pre kontrolu
vybavovania staznosti. Organ verenej spravy, prislusny na rozhodnutie sporu
0 prislusnost’ na vybavenia staznosti, rozhodne do 15 pracovnych dni od dorucenia
ziadosti. Rozhodnutie o spore sa dorucuje organom verejnej spravy, ktoré sa sporili
o prisluSnost’. Orgén verenej spravy, rozhodnutim uréeny ako prisluSny na vybavenia
staznosti, bezodkladne oznami pisomne tuto skutocnost’ stazovatel'ovi spolu S uvedenim
diia, ktorym zacala plynat’ lehota na vybavenia st'aznosti.

4. Staznost nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenia tomu, proti komu
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti, z presetrovania a vybavovania
staznosti je vyliceny zameStnanec organu verenej spravy prislusného na vybavenia
staznosti, ak sa zGc€astnil na ¢innosti, ktord je predmetom st'aznosti, zamestnanec iné¢ho
organu verenej spravy a osoba, ak sa zucastnila na Cinnosti, ktord je predmetom
staznosti, ten o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzh'adom na jeho vztah k
staZzovatel'ovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi organu verenej spravy, proti ktorému
staznost’ smeruje, alebo k predmetu st'aznosti.
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C1. 8 Lehota na vybavenie st’aZnosti

Organ verenej spravy je povinny staznost vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je
staznost’ naro¢nd na preSetrenie, moze vedlici organu verenej spravy alebo nim
splnomocneny zastupca tuto lehotu prediZit' pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.
Lehotu neméze prediZit splnomocneny zastupca, ktory staznost’ predetruje. organ
verenej spravy oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne s
uvedenim dovodu, predo je prediZenie lehota nevyhnutné.

Lehota na vybavenia staznosti za¢ina plynut’ prvym pracovnym dnom, nasledujucim po
dni jej dorucenia organu verenej spravy, prisluSnému na jej vybavenie, v pripade sporu o
prislusnost’, lehota na vybavenie staznosti za¢ina plynat prvym pracovnym diiom,
nasledujucim po dni dorucenia rozhodnutia.

Organ verenej spravy je povinny bezodkladne obozndmit toho, proti komu staznost
smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a ¢ase, aby sa jej presetrovanie nemohlo zmarit,
zaroveil mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a
udaje, potrebné na vybavovanie st'aznosti.

Organ verenej spravy je opravneny Vv nevyhnutom rozsahu pisomne vyzvat
stazovatela na spoluprdcu s uréenim spdsobu jej poskytnutia. Ak staZovatel v
odovodnenych pripadoch preukéaze, Ze lehota na uplatnenie spoluprace nie je dostatocna,
moze pred jej uplynutim pisomne poziadat’ 0 uréenie novej lehoty. Organ verejnej spravy
moze stazovatel'ovi ur€it’ novu lehotu na poskytnutie tejto spoluprace.

Cl. 9 PreSetrovanie st’aznosti

PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej cinnosti, ktorou sa zistuje
skutoény stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na
stazovatel’a a toho, proti komu st'aznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania
staZznostou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost' sklada z viacerych
samostatnych st’aznosti, preSetruje sa kazda z nich.

Ak nemozno staznost' alebo jej Cast’ preSetrit, organ verenej spravy, prisluSny na
vybavenie staznosti, to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami to
stazovatel'ovi. Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej pre-
Setrenia stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat oddévodnenie vysledku presetrenia
staznosti, ktoré vychddza zo zapisnice. V oznameni sa uvedie, ¢i staznost
je opodstatnena alebo neopodstatnena. Ak ma staznost’ viacero Casti, oznamenie
vysledku preSetrenia st'aznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich. Staznost,
zlozena z viacerych Casti, je vyhodnotena ako opodstatnena, ak aspon jedna z jej Casti je
opodstatnena.
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C1. 10 Kontrola vybavovania st’aZnosti

1. Orgéan verenej spravy alebo nim povereny zamestnanec, ktory staznost vybavoval
a ktory ukladad opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku, je opravneny
kontrolovat, ¢i sa plnia tieto opatrenia, ktoré sa zapisuju do Zaznamu o vysledku
kontroly plnenia opatreni, ktory je sucast’ou prilohy smernice.

CL 11 Zavere&né ustanovenia

Organ verenej spravy je povinny vytvarat vhodné materidlne, technické a personalne
podmienky na spravne a v¢asné presetrenie a vybavenie staznosti. Trovy, ktoré vzniknu v
suvislosti s  preSetrenim a  vybavenim  staznosti staZovatela, znaSa  sdm
stazovatel. Kazda osoba je povinna o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedela pri vybavovani
staznosti, zachovavat’ ml¢anlivost. Od tejto povinnosti ju moze pisomne oslobodit’ ten, v
koho zaujme ma tuto povinnost. Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia, suvisiaca s
vybavovanim st’aznosti, sa nezverejiiuju.



