OKRESNY URAD SOBRANCE

Tyr$ova 12, 073 01 Sobrance

Postup, ktory musi Okresny urad Sobrance dodrZiavat’
pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a inych podani, vratane prislusnych
lehot, ktoré je nutné dodrzat’

Dosla ziadost' alebo ziadost podana na turade sa zaeviduje v podatelni okresného uradu.
Zamestnanec uradu, ktory obdrzi ziadost prostrednictvom faxu alebo elektronickou postou, jej
pisomnua formu doruci podatel'ni na zaevidovanie. Podatel'na okresného uradu zaevidované ziadosti
doru¢i veducemu prislusnému odboru, ktory Ziadost’ prideli zamestnancovi na vybavenie.

Postup a lehoty pri vvbavovani Ziadosti o spristupnenie informacie:

- Ak ide o Ziadost’ podanu ustne, vyhotovi sa formular o prijati Gstnej ziadosti, zaeviduje sa
Vv podatelni, v centralnom registri a doruci sa vecne prislusnému odboru na vybavenie.

- Zo ziadosti adresovanej okresnému uradu musi byt’ zrejmé:
* meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a,
= jeho adresa pobytu alebo sidlo,
= ktorych informacii sa Ziadost’ tyka
* aky spdsob spristupnenia informacii Ziadatel’ navrhuje (pisomne, emailom ...).

- Ak Ziadost’ neobsahuje predpisané nalezZitosti, okresny urad bezodkladne vyzve Ziadatel'a, aby
neuplnu Ziadost’ doplnil.

- Vo vyzve sa urcuje lehota na doplnenie Ziadosti, ktora je minimalne 7 dni. Po méarnom
uplynuti okresnym uradom ur€enej lehoty na doplnenie Ziadosti sa vec odloZi bez vydania
rozhodnutia.

- Informacie sa spristupiiuji bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktord nesmie prekrocit’
vysku materidlovych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych
nosic¢oV a s odoslanim informécie ziadatel'ovi (vid’. sadzobnik uhrad).

- Okresny urad vybavi Ziadost’ o informaciu bez zbyto¢ného odkladu, najneskor do 8
pracovnych dni od podania alebo odstranenia nedostatkov Ziadosti. Zo zdvaznych zakonom
stanovenych dévodov méoze okresny trad lehotu prediZit, najviac viak o 8 pracovnych dni.

- PrediZenie lehoty okresny trad oznami Ziadatel'ovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim lehoty.
V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

- Ak okresny urad nedisponuje potrebnymi informaciami, postipi ziadost do 5 dni od jej
dorucenia povinnej osobe, ak je mu znama, ak nie je zndma, ziadost odmietne rozhodnutim.
Postupenie ziadosti sa bezodkladne oznadmi ziadatel'ovi.
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Okresny urad spristupiiuje informacie najmaé:

- ustne

- nahliadnutim do spisu

- vyhotovenim odpisu alebo vypisu

- odkopirovanim informadcii na technicky nosi¢ dat

- spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informaciami
- telefonicky

- faxom

- poStou

- elektronickou postou

Postup a lehoty pri vybavovani invch podani:

Pri vybavovani inych podani okresny uUrad dodrziava lehoty podla § 49 ods. 1 a2 zakona ¢.
71/1967 Zb. 0 spravnom konani, a to:

- V jednoduchych veciach rozhodne bezodkladne,

- v ostatnych pripadoch, ak osobitny predpis neustanovuje inak rozhodne do 30 dni od zacatia
konania,

- vo zvlast’ zlozitych pripadoch rozhodne najneskor do 60 dni,

- ak nemoZno rozhodnut ani v tejto lehote, mézZe ju primerane prediZit’ odvolaci organ.

Ak okresny tirad neméze rozhodnuat’ do 30, pripadne do 60 dni, je povinny o tom ucastnika konania
s uvedenim dovodov upovedomit’.

Postup a lehoty pri vybavovani st’aznosti:

Pri vybavovani staZnosti okresny urad dodrZiava lehoty podla § 13 zdkona ¢. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach, a to:

- okresny urad je povinny vybavit’ staznost’ do 60 pracovnych dni od dorucenia,

- ak je staznost’ narocna na presetrenie, moze prednosta okresného uradu alebo nim splnomocneny
zastupca lehotu prediZit pred jej uplynutim 0 30 pracovnych dni.

Okresny trad oznami prediZenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dovodu.

Postup a lehoty pri vvybavovani peticii:

Pri vybavovani peticii okresny Urad dodrziava lehoty podl'a § 5 ods. 7 zdkona ¢. 85/1990 Zb.
0 peticnom prave v zneni zdkona €. 242/1998 Z. z. a zdkona ¢. 112/2010 Z. z. a to:

Okresny urad je povinny preSetrit’ a vybavit’ peticiu tak, aby zistil skutocny stav veci, jeho stlad
alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym spoloénym zdujmom. Vysledok
vybavenia peticie pisomne oznami do 30 pracovnych dni od dorucenia peticie alebo od odstranenia
jej nedostatkov podla § 5 odseku 5 zakona ¢. 85/1990 Zb. v zneni neskorSich predpisov 0Sobe,
ktord podala peticiu, alebo osobe urcenej na zastupovanie v styku s orgdnom verejnej spravy. Ak
nemozno vybavit’ peticiu v tejto lehote, prislusny okresny urad pisomne oznami osobe, ktora ju
podala, ze peticia bude vybavena v lehote d’alSich 30 pracovnych dni.



