Zasad
postupu pri poddvani, prijimani, evidovani, preSetrovani, pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia st’aZnosti a prekontrolovania
st’aznosti v podmienkach mesta Senica

V zmysle zakona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach a Zasad vybavovania staznosti v podmienkach
samospravy mesta Senica

Nazov a sidlo organizacie: Mestsky virad Senica, Stefinikova 1408/56
Poradove cislo vnutorného predpisu: 9/2017

Vypracoval: Langovad Adela

Schvalil: Mgr. Branislav Grimm

Datum vyhotovenia vnutorného predpisu: 9.8.2017

Ucinnost vaiitorného predpisu: 11.8.2017

Rusi sa vnutorny predpis: Cislo: 7/2010 zo dra: 1.8.2010

Prilohy: 1. Zaznam o podani staznosti (ustne,

telefonicky, telegraficky alebo faxom)

2. Predvolanie

3. Zapisnica z ustneho pojednavania

Z presetrenia staznosti

4. Zapisnica o preSetreni staznosti

5. Ozndmenie vysledku presetrenia staznosti
6. Zaznam o odlozeni staznosti

7. Upovedomenie 0 odloZeni staznosti

8. Evidencny list o vybaveni staznosti

ClL1
Zakladné ustanovenia

l.
Zasady upravuju.
(1) postup pri poddvani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych oséb alebo
pravnickych osob.

(2) Na ucely tohto zdkona je

a) vybavovanim staznosti prijimanie, evidencia, presetrovanie a vybavenie staznosti,

b) vwbavenim staznosti vratenie, odloZenie staznosti, ozndmenie vysledku presetrenia
staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchddzajucej
staznosti.

I.
(1) Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len , stazovatel*),
ktorym:
a)sa domdaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené cinnostou alebo necinnostou (dalej len ,, cinnost*) organu
verejnej spravy,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na poruSenie prdavnych predpisov, ktorych
odstrdnenie je v posobnosti organu verejnej spravy.




(2) Podanie sa posudzuje podla obsahu.

.
(1) Staznostou podla tohto zdkona nie je podanie, ktoré
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, zZiadosti, podnetu alebo navrhu,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti orgdanu verejnej spravy, ktorych odstranenie
alebo vybavenie je upravené osobitnym predpisom
C) je staznostou podla osobitného predpisu
d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla osobitného
predpisu
e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla osobitného
predpisu alebo
) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim ako
staznosti podla tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutocnosti podla osobitného

predpisu.

(2) Staznostou podla tohto zdkona nie je ani podanie

a) orgdnu verejnej spravy, v ktorom upozornuje na nedostatky v cinnosti iného organu
verejnej spravy,

b) osoby poverenej sudom na vykon verejnej moci.

(3) Podanie podla odseku 1 pism. a), b), d), e) a f) alebo podla odseku 2 pism. a) a b)
oznacené ako staznost mesto Senica (ako orgadn verejnej spravy) odlozi, o com toho, kto
podanie podal, pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim
dovodu. Mesto Senica takéto podanie neodlozi, ak je prislusny podanie vybavit podla
osobitného predpisu.

(4) Podanie podla odseku 1 pism. c) mesto Senica vybavi podl'a osobitného predpisu. Ak na
jeho vybavenie nie je prislusné, postupi podanie prislusnému orgdanu verejnej spravy a
sucasne to oznami tomu, kto podanie podal. Na postupenie takejto staznosti sa vztahuje

lehota podla § 9.

(5) Podanie podla odseku 1 pism. d), z ktorého je zrejmé, zZe smeruje proti rozhodnutiu, ktoré
nie je pravoplatné, organ verejnej spravy vybavi podla osobitného predpisu. Ak na vybavenie
podania podla odseku I pism. d) nie je organ verejnej spravy prislusny, postupi takéto
podanie do 5 pracovnych dni od jeho dorucenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o
¢om upovedomi toho, kto podanie podal.

CL?2
Podavanie st’ainosti

(1) Staznost musi byt pisomnd a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej

podobe.

(2) Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu pobytu, viastnorucny podpis (staznost
v listinnej podobe) stazovatela, adresu (v pripade dorucenia pisomnosti v elektronickej
podobe). Ak staznost poddva pravnicka osoba, musi obsahovat jej ndzov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej za nu konat.



(3) Staznost musi byt cCitatelnd a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a coho sa stazovatel’ domdha (dalej len ,, predmet
staznosti*).

(4) Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand podla
osobitného predpisu; to neplati, ak staznost bola odosland prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyZaduje uspesnu autentifikaciu staZovatela.

(5) Ak staznost podand v elektronickej podobe nie je autorizovand podla osobitného predpisu
ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikaciu
stazovatela, stazovatel ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnorucnym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného predpisu alebo jej odoslanim
prostrednictvom pristupoveho miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikdciu stazovatela, inak
sa staznost odlozi. O odlozeni staznosti a déovodoch jej odlozenia mesto Senica pisomne
upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odlozZenia. Stazovatelom sa na ucely
odsekov 4 a 5 rozumie aj osoba oprdavnena konat' v mene pravnickej osoby. Lehota na
vybavenie staznosti zacina plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni dorucenia
potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje ako staznost podana v
elektronickej podobe, organ verejnej spravy staznost podanu v elektronickej podobe odlozi.

(6) Ak staznost neobsahuje nalezitosti podla odseku 2 a ak ide o staznost podanii v
elektronickej podobe aj podla odseku 4 alebo odseku 5, mesto Senica ju odlozi podla § 6 ods.
1 pism. a).

(7) Ak sa stazovatel’ dostavi na Mestsky virad v Senici osobne podat staznost, ktorii nema
vyhotovenu pisomne podla odseku 1, zodpovedny zamestnanec MsU stazovatela prijme a
umozni mu, aby si staznost' v listinnej podobe vyhotovil.

(8) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktorii podalo viac stazovatelov spolocne a
nie je v nej urcené, komu z nich sa maju dorucovat, MsU zasle stazovatelovi, ktory ako prvy
uvddza udaje podla odseku 2.

(9) Ak si stazovatel zvoli zdstupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sucastou staznosti
musi byt pisomné splnomocnenie s osvedcenym podpisom (dalej len ,,splnomocnenie )
zastupovat’ stazovatela pri podani staznosti a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim
staznosti. Ak sa staznost podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani
stazovatela podla osobitného predpisu. Ak zastupca k staznosti splnomocnenie neprilozi,
MsU staznost odlozi podla § 6 ods. I pism. ¢). Povinnost priloZenia splnomocnenia sa
nevztahuje na zastupovanie stazovatela advokdatom podla osobitného predpisu.

(10) Staznost adresovand zamestnancovi alebo vediicemu je staznostou podanou MsU
Senica.

(11) Vsetky staznosti sa povinne poddvaju do podatelne Mestského uradu v Senici za uicelom
evidencie doslej posty. Zamestnanec podatelne ich odovzda zamestnancovi zodpovednému za
centralnu evidenciu staznosti. Centralna evidencia sa nachadza na sekretariate prednostu
MsU.

Staznosti vybavuju aj ini zamestnanci povereni prislusnym veducim, resp. prednostom
mestského uradu podla povahy a obsahu staznosti (vecna prislusnost).



(12) Kazdy zamestnanec MsU pri prijimani staznosti postupuje v silade so zdkonom
0 staznostiach.

(13) Zamestnanec povereny vybavovanim staznosti po vybaveni staznosti doruci vsetky
pisomnosti suvisiace s preSetrenim staznosti zamestnancovi poverenému viest centrdlnu
evidenciu staznosti za ucelom archivacie spisu.

CL3
OdloZenie st’aZnosti

(1) Staznost sa odlozi v zmysle prilohy ¢. 6, ak

a) neobsahuje nalezitosti podla ¢l. 2 ods. 2 a ak ide o staznost podanu v elektronickej podobe
aj podla ¢l. 2 ods. 4 alebo ods. 5,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratira, iny
organ cinny v trestnom konani alebo kona iny organ verejnej spravy,

C) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je prilozené splnomocnenie
podla casti 2 0ds. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac ako pdt
rokov,

e) ide o dalsiu opakovanii staznost podla § 21 ods. 6,

f) ide o staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 0ds. 3,

9) ide o dalsiu staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5,

h) mu bola zasland na vedomie,

1) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podla § 16 ods. 2, alebo

J) stazovatel neudelil suhlas podla § 8 ods. 2.

(2) Ak staznost neobsahuje potrebné nalezitosti alebo ak chybaju informdcie potrebné na jej
Presetrenie, povereny zamestnanec pisomne vyzve stazovatela, aby staznost'v lehote 10
pracovnych dni doplnil a sucasne ho pouci, ze inak staznost odlozI.

(3) O odlozeni staznosti a déovodoch jej odlozenia podla odseku 1 pism. b), c), d), f) a g)
zamestnanec stazovatela pisomne upovedomi v lehote podla § 13.

ClL 4
Prijimanie st’aZnosti

MsU Senica je povinny staznost prijat. Prijatu staznost, na ktorej vybavenie nie je prislusny,
postupi najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy prislusnému na
jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi staZovatela.

(1) MsU Senica je povinny viest centrdlnu evidenciu staznosti. Evidencia musi obsahovat
najmd tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej
staznosti,

b) vdaje podla ¢l. 2 ods. 2,

C) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na vybavovanie a komu bola pridelend,

e) vysledok presSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,



g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozZenia dalsej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajiicej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

1) ddatum postupenia staznosti orgdnu prislusnému na jej vybavenie,

]) dovody, pre ktoré orgadn verejnej spravy staznost odlozil,

K) pozndamku.

(2) Opakovana staznost a dalsia opakovand staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie cislo staznosti, s ktorou suvisi.
CL5
Prislusnost’ na vybavenie st'aZnosti

(1) V sulade so zdkonom ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach na vybavenie staznosti v podmienkach
mesta je prislusny primatorom mesta, prednostom mestského uradu, resp. vediicim oddelenia
povereny zamestnanec, a to na zdklade posudenia obsahu staznosti, v suvislosti s ndpliiou
cinnosti oddelenia. Staznosti adresované primatorovi mesta posudzuje primator mesta, ktory
rozhodne akym sposobom a Kto bude staznost presetrovat a vybavovat. Zodpovednost za
sposob vybavenia staznosti nesie zamestnanec, ktorému bola staznost postupena na
vybavenie.

(2) Na presetrenie staznosti proti c¢innosti hlavného kontrolora mesta je prislusna komisia
zriadena mestskym zastupitel'stvom.

(3) Staznost proti zamestnancovi mesta preSetruje a vybavuje veduci oddelenia mestského
uradu, staznost proti vediucemu oddelenia mestského uradu vybavuje prednosta mestského
uradu. Staznost proti prednostovi mestského uradu, nacelnikovi mestskej policie, velitelovi
mestského hasicského zboru a Statutdarneho organu pravnickej osoby, ktorej je mesto
zriadovatelom, presetruje a vybavuje primdtor mesta, alebo nim poverend osoba.

(4) Staznost nesmie presetrovat ani vybavovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani
osoba, ktora je vjej riadiacej posobnosti. Z preSetrovania a vybavovania staznosti je
vyluceny zamestnanec mesta, ak sa zucastnil na cinnosti, ktord je predmetom staznosti; ten,
0 koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k staZzovatelovi, jeho
zdstupcovi, k zamestnancovi mesta Senica, proti ktorému staznost smeruje, alebo k predmetu
staznosti.

(5) V pripade vzniku sporu o prislusnost na vybavenie staznosti postupuje mesto Senica
V suilade so zakonom o staznostiach (§ 11).

ClL6
Lehota na vybavenie st aZnosti

(1) Povereny zamestnanec je povinny vybavit staznost do 60 pracovnych dni.

(2) Ak je staznost narocnad na presetrenie, povereny zamestnanec moze lehotu podla odseku 1
predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Sithlas na predizenie lehoty udeluje primdtor
mesta alebo prednosta mestského viradu na zdklade pisomného zdévodnenia. Predlzenie
lehoty na vybavenie staznosti a 0 dévodoch predizenia je povereny zamestnanec bezodkladne
povinny pisomne oznamit stazovatelovi.



(3) Lehota na vybavenie staznosti zacina plynut’ prvym pracovnym dnom nasledujiicim po dni
jej dorucenia mestu Senica prislusnému na jej vybavenie; v pripade sporu o prislusnost,
lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovaym diiom nasledujucim po dni
dorucenia rozhodnutia podla § 11 ods. 4 zdkona o staznostiach.

(4) Lehota na poskytnutie spoluprdce stazovatela je desat pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy stazovatelovi.

CL7
Presetrovanie st’aZnosti

(1) Zamestnanec, ktory staznost vybavuje, je povinny bezodkladne oboznamit toho, proti
komu staznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej presetrovanie
nemohlo zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti,
informacie a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

(2) Presetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podla tohto
zakona, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vseobecne
zavdznymi pravnymi predpismi.

(3) Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na stazovatela a toho,
proti komu staznost smeruje. Ak je podla obsahu iba cast podania staznostou, presetri sa iba
v tomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych casti, preSetruje sa kazda z
nich. Ak nemozno staznost alebo jej cast presetrit, organ verejnej spravy prislusny na
vybavenie staznosti to uvedie v zdpisnici o preSetreni staznosti a oznami to stazovatelovi.

(4) Povereny zamestnanec presetri iba tie casti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusny,
ostatné casti staznosti postupi podla § 9 organu verejnej spravy prislusnému na ich
vybavenie. Casti, ktoré nie s staznostou, zamestnanec nepresetruje, o com stazovatela
upovedomi v oznameni vysledku presetrenia staznosti s uvedenim dovodov ich nepresetrenia.

(5) Staznost je presetrend prerokovanim zdpisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je presetrend dorucenim jedného vyhotovenia zdpisnice o preSetreni
staznosti organu verejnej spravy, v ktorom bola staznost presetrovana.

CL8
Zapisnica o preSetreni st’ainosti

(1) Zamestnanec, ktory staznost vybavuje vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (dalej len
,,zdpisnica ), ktord obsahuje najmd

a) oznacenie orgdanu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,

b) predmet staznosti,

C) oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala,

d) obdobie presetrovania staznosti,

e) preukdzané zistenia,

) datum vyhotovenia zapisnice,

g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov organu verejnej spravy, ktori staznost presetrili,
h) meno, priezvisko a podpis vediiceho orgdanu verejnej spravy, v ktorom sa staznost
presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,



1) povinnost vediiceho orgdnu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala, alebo nim
splnomocneného zdastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urcenej organom verejnej
spravy, ktory staznost presetroval,
1. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
2. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
3. predlozit prijaté opatrenia orgdanu presetrujicemu staznost,
4., predlozit orgdanu preSetrujiicemu staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti,
5. ak nie je totoznost stazovatela utajend, oznamit' mu prijaté opatrenia, ak je
totoznost stazovatela utajend, oznamit' mu prijaté opatrenia prostrednictvom orgdanu
verejnej spravy prislusnéeho na vybavenie staznosti,
J) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

(2) Ak sa veduci orgdnu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala, alebo nim
splnomocneny zastupca odmietne obozndamit’ so zapisnicou, splnit’ povinnosti podla odseku 1
pism. i), alebo ak zdpisnicu odmietne podpisat, organ verejnej spravy, ktory staznost
presetroval, uvedie tieto skutocnosti v zapisnici.

CL9
Oznamenie vysledku preSetrenia st aZnosti

(1) Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat odovodnenie vysledku presetrenia staznosti, ktoré
vychddza zo zdpisnice.

(2) V oznameni sa uvedie, ¢i staznost je opodstatnend, alebo neopodstatnend. Ak ma staznost
viacero casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok presetrenia kazdej
z nich. Staznost zloZena z viacerych casti je vyhodnotend ako opodstatnend, ak asporn jedna z
jej casti je opodstatnend.

(3) Ak je staznost opodstatnend, v oznameni sa uvedie, Ze orgdnu verejnej spravy, v ktorom sa
staznost presetrovala, boli ulozené povinnosti podla ¢l. 8 ods. 1 pism. i).

Cl. 10
Opakovand st’aznost’, d’alSia opakovand st’aZnost’ a st’ainost’ proti vybaveniu st’aZnosti

(1) Opakovanda staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvdidza
nové skutocnosti.

(2) Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny orgadn verejnej spravy, ktory
predchadzajucu staznost vybavil, ak to nie je v rozpore s § 11 ods. 2 alebo s § 12.
Zamestnanec prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajucej staznosti, o com vyhotovi
zaznam. Pri vyhotoveni zaznamu postupuje primerane podla § 19.

(3) Ak bola predchadzajica staznost vybavend spravne, zamestnanec tito skutocnost’ oznami
stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, ze dalsie opakované staznosti odlozZi. Ak sa
prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Ze nebola vybavend spravne,
zamestnanec opakovanu staznost presetri a vybavi.



(4) Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktorii MsU uz vybavil, sa nepresetruje.
Vysledok presetrenia takejto staznosti sa oznami stazovatelovi.

(5) Opakovanui staznost je zamestnanec povinny vybavit' v lehote podla § 13.

(6) Dalsia opakovand staznost je staznost toho istého stazovatela podand po opakovanej
staznosti v tej istej veci, ak v nej staZovatel neuvadza nové skutocnosti. Spravnost vybavenia
opakovanej staznosti organ verejnej spravy opdtovne neprekontroluje a dalsiu opakovanu
staznost odlozi podla § 6 ods. 1 pism. e), o com staZovatela neupovedomi.

(7) Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZenim svojej
predchadzajucej staznosti (je to nova staznost proti postupu orgdanu verejnej spravy pri
vybavovani staznosti alebo pri odlozZeni staznosti), vybavi povereny zamestnanec v sulade s §
22 zdkona o staznostiach a s tymito Zasadami.

ClL 11
Kontrola vybavovania st’aZnosti

(1) Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania, vybavenia staznosti a plnenia opatreni
prijatych na napravu podla tychto Zasad vykonava hlavny kontrolor mesta. Kontrolu je
opravneny vykonavat aj primdtor a prednosta MsU.

(2) Primator mesta, prednosta mestského uradu a zamestnanec, ktory staznost vybavoval, je
opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku
riadne plnia.

ClL 12
Spolocné ustanovenia

(1) Trovy, ktoré vznikli

a) stazovatelovi, zndsa stazovatel,

b) mestu Senica, znasa mesto Senica.

(2) Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho moze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme

ma tuto povinnost.

Cl. 13
ZdverecCné ustanovenia

(1) Tymito zasadami su povinni riadit sa vSetci zamestnanci mesta.

(2) Dna 10.8.2017 stracaju platnost’ zasady 0 staznostiach, ktoré nadobudli ucinnost' dia
1.8.2010.

(3) Tieto zdsady o st’ainostiach ¢ 9/2017 nadobudaji ucinnost’: 11. 8. 2017.

V Senici dina 9.8.2017



Vypracovala: Langova Adela Schvalil: Mgr. Branislav Grimm V . 1.
primator mesta Senica
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