OKRESNY . o
URAD Sov.hrdinov 102, 089 01 Svidnik

SVIDNIK

Cislo: OU-SK-00-2020/00274

Smernica ¢. 2/2020

prednostu Okresného uradu Svidnik na prijimanie, evidovanie, presetrovanie
a 0znamovanie presetrenia alebo prekontrolovanie st'aznosti podl'a zakona
¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov v podmienkach
Okresneho tradu Svidnik




Prednosta
Okresného uradu Svidnik

W

podla § 11 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich pravnych
predpisov (dalej len ,,zdkon o staznostiach®) a v stilade so Smernicou ¢. 14 Ministerstva
vnutra SR zo dna 22. januéra 2018, ktorou sa upravuji podrobnosti o vnatornej organizacii
okresného tradu v zneni smernice Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 92/2018
a smernice Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 175/2019 a Operativnym pokynom
pre okresné Urady zo dna 30. decembra 2019, ¢iastka 8, rocnik 2019 — XV11/2/2019 Prehl'ad
&innosti okresného tiradu a XVI1/1/2020, ktorym sa doplia Prehl’ad &innosti XV11/2/2020

Vvydava

tato Smernicu 0 vybavovani staznosti v podmienkach Okresného tradu Svidnik.

CL1
Uvodné ustanovenia

UCelom tejto smernice je upravit postup pri podavani, prijimani, evidovani,
presetrovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania
staznosti na okresnom urade podla zadkona o staznostiach a suvisiacich vseobecne
zavaznych pravnych predpisov.

CL2
Vymedzenie pojmov

1. Okresny urad je miestny organ Statnej spravy. Okresny urad je preddavkova
organizacia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.

2. Okresny urad riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda prednosta okresného uradu.

3. Statnu spravu vykonavaju odbory okresného uradu.  Podrobnosti 0 vnutorne;
organizacii okresného tradu st upravené smernicou ministerstva vnutra

4. Osobnym podanim sa rozumie:
a) staznost podana v listinnej alebo elektronickej podobe
b) oznamenie (podanie) podané Gstne, telefonicky, elektronickou postou na
okresnom trade.

5. E-mailovou adresou urc¢enou na prijimanie osobnych podani elektronickou postou
fyzickej alebo pravnickej osoby je prednosta.sk@minv.sk.

6. Podla § 3 ods. 1 zakona o st’aznostiach, staznost’ je podanie fyzickej osoby, alebo
pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*), ktorym
- sa domédha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zdujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené ¢innost’ou alebo necinnost'ou (d’alej len ,,¢innost™)
okresného uradu,
- poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v posobnosti okresného uradu.


mailto:prednosta.sk@minv.sk

CL.3
Zasady posudzovania st’aznosti

Podrla § 3 ods. 2 zdkona o st'aznostiach podanie sa posudzuje podla obsahu.
St'aznost'ou nie je podanie (§ 4 ods. 1 a 2 zakona o st'aznostiach), ktoré

- ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu,

- poukazuje na konkrétne nedostatky v Cinnosti okresného uradu, ktorych
odstranenie alebo vybavenie sa vykondva inym spdsobom (napr. podanim zaloby
alebo podnetom na zacatie trestného stihania, mimosudne rieSenie sporu a pod. )

- je staznostou podl'a osobitného predpisu (napr. zakon Statnej sluzbe a pod.)

- smeruje proti rozhodnutiu odboru okresné¢ho tradu vydanému v spravnom konani
alebo inom podobnom konani,

- smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu (napr. zakon o kontrole v $tatnej sprave a pod.)

- obsahuje utajované skuto¢nosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho
vybavenim ako staznosti podl'a tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych
skutocnosti podla osobitného predpisu (napr. zdkon o ochrane utajovanych
skutoc¢nosti),

- upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej spravy, ako aj podanie
osoby poverenej suidom na vykon verejnej moci.

Podanie oznacené ako st'aznost’ sa zaklada do staznostného spisového obalu vratane
vSetkych dokumentov  suvisiacich s podanim, preSetrovanim, vybavovanim
a vybavenim podania.

Podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Ak si stazovatel' zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podéava staznost, sucastou
staznosti musi byt pisomné splnomocnenie s 0svedCenym podpisom zastupovat’
staZzovatel’a pri podani staZnosti a pri ukonoch stvisiacich s vybavovanim st'aZznosti.

Staznost’ adresovanad zamestnancovi alebo prednostovi okresného uradu je staznost’ou
podanou okresnému uradu.

ClL 4
Prislusnost’ a vybavovanie st’aznosti

Na vybavenie staznosti a opakovanej staznosti podla zakona o staznostiach je
prisluSny prednosta okresného uradu.

V zdujme vcasného preSetrenia a vybavenia st'aznosti je touto smernicou pravomoc
prednostu na vybavovanie staznosti delegovat’ na vediicu organizacného odboru,
Ktora moZe v zaujme objektivneho preSetrenia staznosti zostavit so st@ihlasom
prednostu okresného uradu komisiu na preSetrovanie st'aznosti.

Komisia musi mat’ minimalne 3 ¢lenov z radov zamestnancov uradu.



Za spravne avcéasné presSetrenie staznosti s zodpovedni zamestnanci okresné¢ho
uradu, ktori staznost vybavuji, alebo komisia, ktora bude zriadena za ucelom
presetrenia st'aznosti.

Pri vybavovani opakovanej staznosti astaznosti proti vybaveniu staznosti sa
postupuje podl'a § 21 a § 22 zakona o staznostiach.

CL5
Posudzovanie obsahu podania

Ak podanie oznacené ako staznost’ (§ 4 ods. 3 zakona o st'aznostiach) okresny trad
odlozi, toho, kto podanie podal pisomne, upovedomi do 15 pracovnych dni od
dorucenia podania s uvedenim doévodu odkladu. Okresny urad podanie neodlozi, ak je
prislusny podanie vybavit’ podl'a osobitného predpisu.

Podanie (podl'a § 4 ods. 1 pism. ¢) okresny Grad vybavi podl'a osobitného predpisu.
Ak nie je prisluSny na jeho vybavenie, postipi orgdnu verejnej spravy, ktory je podla
osobitného predpisu prislusny na jeho vybavenie. Stcasne tomu, kto podanie podal,
oznami postipenie do 10 pracovnych dni od jeho dorucenia.

Podanie (podla § 4 ods. 1 pism. d) z ktorého je zrejme, ze smeruje proti rozhodnutiu,
ktoré nie je pravoplatné, okresny urad vybavi podla osobitného predpisu. Ak na
vybavenie podania nie je prisluSny okresny tirad, postipi podanie do 5 pracovnych od
jeho dorucenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o com upovedomi toho,
kto podanie podal.

CL6
Podavanie a odloZenie st’aznosti

St'aznost’ musi byt’ pisomna a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.

Staznost musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel'a. Ak st'aznost’
podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov, sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za fiu konat’.

St'aznost’ musi byt itateI'nd, zrozumitel'nd, jednoznacne musi byt’ zrejme proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel’ doméaha.

StaZnost’:

e v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoruény podpis stazovatel’a.

e V elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand kvalifikovanym
elektronickym podpisom, to neplati, ak staznost bola odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré¢ vyzaduje tspeSna autentifikaciu
stazovatela.



Ak je staznost’ podand v elektronickej podobe, musi byt stazovatel'om autorizovana.
Neplatnost’ tejto podmienky upravuje § 5 ods. 4 zédkona o staznostiach. Stazovatel
musi st'aznost’ do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit’ vlastnoruénym podpisom
(pripadne kvalifikovany elektronicky podpis) inak sa staznost’ odlozi. O odloZeni
staznosti a dovodoch jej odlozenia okresny urad pisomne upovedomi stazovatel'a do
15 pracovnych dni od odlozenia. Okresny urad postupuje v stlade s ust. § 5 ods. 5
a 6 zakona o st’aznostiach.

Ak sa stazovatel’ dostavi na okresny trad osobne podat’ staznost, okresny trad mu
umozni, aby si staznost’ vyhotovil v pisomnej podobe. Ak sa na okresny urad dostavi
osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ vyhotovila v listinnej podobe sama,
za tuto osobu vyhotovi staznost’ zamestnanec okresného uradu.

Ak staznost’ podalo viac stazovatelov anie je urcené, komu sa majii pisomnosti
dorucovat, okresny urad pisomnosti zaSle stazovatelovi, ktory uvaddza udaje ako

prvy.

Pri odlozeni staznosti okresny urad postupuje podla § 6 zdkona o staznostiach.
O odlozeni staznosti okresny urad informuje st'azovatela Vv stilade s ustanoveniami
zakona o st'aznostiach.

CL7
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

Zamestnanci okresného uradu st povinni staznost’ prijat’ a odovzdat’ na organizacny
odbor.

Ak stazovatel doruci postou, elektronicky, pripadne osobne staznost’ do podatelne,
tato staznost’ sa zaeviduje v programe Fabasoft a odovzda do osobitnej evidencie na
organiza¢ny odbor.

Staznosti eviduje v evidencii staznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti
organizany odbor okresného uradu, kde zodpovedny zamestnanec posudi podla
obsahu ¢i podanie je alebo nie je staZznost'ou v zmysle zdkona.

V pripade utajenia totoZnosti stazovatela sa postupuje podla § 8 zidkona
0 st'aznostiach.

Zamestnanci okresného uradu st povinni o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri
presetrovani alebo vybavovani staZnosti zachovavat’ ml¢anlivost’.

Staznost’ nesmie vybavovat ani preSetrovat’ zamestnanec okresného Uradu, proti
ktorému staznost' smeruje. Ak staznost’ smeruje proti vediicemu zamestnancovi,
nesmie ju vybavovat ani preSetrovat zamestnanec, ktory je podriadeny tomuto
zamestnancovi.

Z vybavovania preSetrovania staznosti je vylu¢eny zamestnanec okresného uradu :

- ktory sa zlc€astnil ako zamestnanec iné¢ho organu verejnej spravy na ¢innosti, ktora
je predmetom st’aznosti,

- 0ktor¢ho nezaujatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho pomer
k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi, alebo predmetu st’aznosti.



CL. 8
Lehoty na vybavenie st’aznosti

1. Lehota na vybavenie st'aznosti je do 60 pracovnych dni.

2. Ak je staznost narocna na preSetrenie, moze prednosta okresného uradu lehotu
podl'a odseku 1 predlzit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.

3. PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti podla predchadzajuceho odseku okresny
uradu oznami stazovatel'ovi bezodkladne, pisomne s uvedenim dovodu, preco je
predlzenie lehoty nevyhnutné.

4. Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie
opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu st'aznosti.

5. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat prvym pracovnym dnom
nasledujucim po dni jej dorucenia na okresny urad. Lehota kon¢i uplynutim
posledného dna lehoty.

6. Lehota na vybavenie staznosti podanej v elektronickej podobe, ktord nie je
autorizovana podla osobitného predpisu ani odosland prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyzaduje tGspesnu autentifikiciu st'azovatela, zacina
plynat prvym pracovnym dilom nasledujucim po dni dorucenia pisomného
potvrdenia staznosti.

7. Ak si vybavenie st'aznosti vyZaduje su¢innost’ iného organu verejnej spravy, alebo
inych o0s6b, vcase od odoslania Zziadosti o poskytnutie sucinnosti do jej
poskytnutia, lehota na vybavenie staznosti neplynie. PreruSenie lehoty sa pisomne
oznami stazovatelovi.

8. Ak si vybavenie staznosti vyzaduje spolupracu stazovatela, v ¢ase od odoslania
vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia, lehota na vybavenie st'aznosti
neplynie.

CL.9
Oboznamovanie s obsahom st’aZnosti, spolupraca a stacinnost’ pri
vybavovani st’aznosti

1. Organizac¢ny odbor:

a) zabezpeluje oboznamenie toho, proti komu staznost’ smeruje, s jej obsahom
v takom rozsahu a case, aby sa preSetrovanie staznosti nemohlo zmarit'.
Zaroven mu umozni vyjadrit sa kstaznosti, predkladat doklady, iné
pisomnosti, informacie a udaje potrebné na vybavenie staznosti,

b) zabezpeCuje oboznamenie sobsahom staznosti podla § 15 zakona
0 st'aznostiach,



C) zabezpeCuje obstaranie dokladov, inych pisomnosti, vyjadreni, informacii
audajov potrebnych na preSetrenie a vybavenie staznosti ako aj dalSiu
sucinnost’ jednotlivych odborov na okresnom trade,

d) zabezpeCuje utajenie totoznosti stazovatela v sulade sustanovenim § 8
zakona o st’aznostiach,

e) plni si d’alSie povinnosti, ako je spolupraca so st'azovatelom (§ 16 zakona
0 staznostiach), sucinnost’ organov verejnej spravy (§ 17 zdkona
o staznostiach) a zabezpeCuje ostatné Cinnosti podla § 18 az § 22 zakona
0 staznostiach,

f) vypracovava spravu o vybavovani staznosti za prislusny kalendarny rok.

Jednotlivé odbory okresného  Uradu poskytujli zamestnancovi preSetrujicemu
staznost’ alebo komisii, doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informdcie, udaje
potrebné na vybavenie staznosti, ako aj d’alSiu stcinnost’ nevyhnutni na vybavenie
st'aznosti.

Veduci jednotlivych odborov su povinni sposobom a V lehote urenej v zapisnici
0 presetreni st'aznosti prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov, pri¢in ich
vzniku av stanovenej lehote predlozit organizaénému odboru oznamenie o prijati
opatreni a ozndmenie o splneni prijatych opatreni.

Cl. 10
PreSetrovanie st’aZnosti a zapisnica 0 preSetreni st’aznosti

PreSetrovanie staZznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonéavanej podla
zakona o st'aznostiach, ktorou sa zist'uje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor
so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staZnosti povereny zamestnanec (komisia) postupuje tak, aby bol
zisteny skutocny stav veci ajeho stulad alebo rozpor so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi. Pri preSetrovani pouZivaji formy a metédy kontrolnej ¢innosti,
napr. zistovanie z pisomnych dokladov, osobné zistovanie, miestne obhliadky,
vypocutie dotknutych osob, posudky, vyjadrenia a pod. Vysledkom uplatnenia tychto
postupov budu objektivne a pravdivé zistenia vo veci.

Ak sa presetrenim st'aznosti neda overit’ skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor
so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi (napr. jej predmetom s
nepreukdzatel'né skutocnosti, ide o tvrdenie proti tvrdeniu, ktorého pravdivost’ sa neda
dokazat’), preSetrujuci zamestnanec (prip. komisia) to uvedie v zapisnici o presetreni
staznosti a oznadmi st'azovatelovi.



4. Pri preSetrovani staznosti sa vychddza zjej predmetu, bez ohladu na stazovatela
atoho, proti komu staznost smeruje. Ak je podla obsahu iba cast podania
staznost'ou, preSetri sa iba vtomto rozsahu. Ak sa staznost skladd z viacerych
samostatnych Casti, preSetruje sa kazda z nich.

5. Povereny zamestnanec (komisia) presetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie
je okresny urad prislusny, ostatné Casti staznosti okresny urad postupi prislusnému
organu na vybavenie. Casti, ktoré nie st staznostou, okresny urad nepresetruje,
0 ¢om stazovatel'a upovedomi v ozndmeni vysledku preSetrenia st'aznosti S uvedenim
dovodov ich nepresetrenia.

Cl 11
Oznamenie o vysledku preSetrenia st’aznosti

1. Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi.  Ozndmenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

2. V oznameni povereny zamestnanec okresného turadu uvedie, ¢i staznost’ je
opodstatnena, alebo neopodstatnena. Ak ma staznost viacero cCasti, oznamenie
vysledku preSetrenia st’aznosti obsahuje vysledok presetrenia kazdej z nich. St'aznost’
zlozend z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti
je opodstatnena.

3. Ak je staznost’ opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, ze boli prijaté opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov podla § 19 ods. 1 pism. 1) zdkona o staznostiach.

ClL 12
Kontrola vybavovania st’aznosti

1. Kontrolu, ¢i podvodna st'aznost’ podla zdkona o st'aznostiach bola spravne vybavena,
ak stazovatel’ opakuje st'aznost’ v tej istej veci, vykonava zamestnanec, ktorého urci
prednosta okresného uradu, resp. komisia zriadena prednostom okresného turadu.

2. Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania a vybavovania staznosti a plnenia
opatreni prijatych na napravu zistenych nedostatkov podla zédkona ¢. 10/1996 Z. z.
o kontrole v statnej sprave v zneni neskorSich predpisov na zéaklade poverenia
prednostu okresného uradu vykonavaji uréeni zamestnanci okresného uradu.

Cl. 13
Poriadkova pokuta a spolo¢né ustanovenia

1. Poriadkovll pokutu za marenie preSetrovania staznosti alebo za nesplnenie povinnosti
uvedenych v zakone, ak osobitny predpis neustanovuje inak, mozno ulozit’ v sulade
s ustanoveniami § 24 zakona o staznostiach.



Ak stazovatel’ bez vazneho dovodu do 10 dni od dorucenia poziadania o spolupracu
alebo vinom uréenom termine neposkytne pozadovanu spolupracu, okresny turad
postupuje podla § 16 zdkona o st'aznostiach.

Trovy, ktoré vznikli stazovatelovi v stvislosti s podanim, preSetrenim a vybavenim
staznosti, znaSa stazovatel. Trovy, ktoré¢ vznikli okresnému uradu pri podani,
presetreni a vybaveni staznosti, znaSa okresny urad.

Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlc¢anlivost. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho

zaujme ma tuto povinnost’.

Ak nie je v zakone o st'aznostiach ustanovené inak, na postup okresného uradu pri
vybavovani staznosti sa nevztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani.

Cl 14
Ochrana osobnych udajov

V sulade so zdkonom o ochrane osobnych udajov je kazdy, kto pride do styku

s osobnymi udajmi povinny chranit’ osobné udaje, zachovavat’ mlc¢anlivost’ o osobnych
udajoch a 0 bezpe¢nostnych opatreniach na ich ochranu, vyuzivat osobné udaje iba pre
pracovné potreby ato Vrozsahu zverenych opravneni abez preukazatelného suhlasu
zamestnavatel'a nesmie osobné udaje zverejiiovat, poskytovat’, spristupiiovat’ a vytvarat’
neautorizované kopie.

CL 15
Zavereéné ustanovenia

1. Dnom 15. 10.2020 sa rusi smernica ¢. 1/2018.
2. Téato smernica nadobuda platnost’ a i¢innost’ dia 15.10.2020.

Mgr. Michal IT’kanin
prednosta okresného uradu



O N o g Bk~ W DN

Prilohy k Smernici ¢. 1/2020

,,Vzory pisomnosti‘
podla zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich zmien
a doplnkov

Postupenie prijatej staznosti (§ 9)

Vyzva stazovatelovi (§ 6 ods. 2) spolupréca st'azovatel’a (§ 16)
Zéaznam o odlozeni (§ 6)

Upovedomenie 0 odlozeni (§ 6 ods. 4)

Ziadost’ o suéinnost’ (§ 17)

Zapisnica o preSetreni (§ 19)

Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti (§ 20)

Evidencia st'aznosti

Mgr. Michal II’kanin
prednosta okresného tradu
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