Smernica

0 vybavovani $aznosti
¢.1/2010

Starosta aobecné zastup#tyo obce Strédza pba 8§ 11 ods.l zakona
9/2010 Z.z. oaznostiachdalej len ,,zakon otaznostiach®) vydavaja tato

Smernicu
o vybavovani&aznosti na obecnom arade obce Straza

Cl.1
Zakladné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup organov samosprawg @i prijimani, evidovani,
preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku presgtegaznosti a kontrolu vybavovania
staznosti pri vykone prenesenej pésobnosti Statmaygma obec a pri vykone samospravnej
posobnosti obce.

Cl.2
Podavanie a prijimanie $aznosti

1) Saznosti sa podavaju a prijimaju na obecnom uradaspdradnych hodin. Prijima sa
stazno$ podana pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom alektronickou poStou. Obalka
ostava trvalo pripojena k darenej $aznosti. 8aznos musi obsahovanalezitosti stanovene
v 8 5 zadkona otaZnostiach.

2) Saznosti prijima a eviduje v evidencitaZnosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti zamestnanec obce povereny starostom obce

3) Pri Uustne podanejaznosti, ktorl nemozno vybavihned’, zamestnanec obce, ktory ju
prijal, vyhotovi pisomny za&znam o Ustnejagnosti. Vzor zdznamu o Ustnejagnosti je
v prilohe¢. 1 tejto smernice.

4) O nevyhotoveni zaznamu o Ustngaznosti potla 8 5 ods. 5 zédkona 6agnostiach
zamestnanec obce bezodkladne spiSe o tejtodsiagiy a dovodoch Uradny zaznam a zaiiove
o tom informuje starostu obce.

5) Zamestnanec, ktory prijmefaZnos, vykona nevyhnutné ukony na zabesmree
ddkazov potrebnych na jej objektivne preSetrenie.

6) S'aznos adresovana starostovi, obecnému zastigiite a hlavnému kontrolérovi sa
im dorwi az po jej zaevidovani v evidenciiaZnosti.



Cl.3
Posudenie 8aznosti a nakladania sotiaznog’ou

1) Pre posudenie podania akaznosti je dolezité, abyazovaté poukazal na konkrétne
nedostatky \innosti obce, ktorych odstranenie je v pésobnostjaoov obce. Preto sa
staznos musi posudzovapod’a jej obsahu.

2) Na posudenig¢i staznos je podana pri vykone prenesenej pésobnosti Staprévy
na obec, alebo pri vykone samospravnej posobndste ge prislusny starosta obce. Po
posudeni taZznosti zamestnanec obce, ktory ju evidoval vigaZisos do spisoveho obalu,
ktory je v prilohe¢. 2 tejto smernice a postlpi ju na preSetrenidydmg€mu zamestnancovi
obce alebo starostovi (v pripade, £azn0$ je podana na useku preneseného vykonu Statnej
spravy), alebo hlavnému kontrol6rovi, alebo predsekomisie obecného zastugdistva
(v pripade, Ze t®Zznos je podana na useku samospravnej posobnosti olkcg)oajej
zaevidovani v evidencitaZznosti.

Cl4g
Vedenie evidencie #aznosti

1) Povereny zamestnanec starostom obce vedie ewdgaznosti v zaviazanej knihe za
cely obecny arad time v evidencii taznosti, oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti
Vzor evidencie taZznosti je v priloh&. 3 tejto smernice. Pri zapiséagnosti do evidencie sa
jednotlivé sipce vypnaji poda predtlde, spdsobom uvedenym v priloket tejto smernice.

2) Jednotlivé listy evidencietaznosti s&isluju v pravom hornom rohu. Na vnuatornej
stranecelnej dosky sa uvedie zaznam: ,Tato eviden€aZsosti obsahuje .......... listov a je
Vv uzivani od ............ “. Pod zdznamom sa uveiii#, meno, priezvisko a podpis starostu.
Zaznam podpisuje starosta.

3) Na Stitku z vonkajSej straréglnej dosky evidencietaznosti sa vyziié ,Evidencia

sfaznosti obce .......... )

4) Poradoveislo v evidencii sa vzdy Z@ma prvym pracovnymitbm kalendarneho roku
¢islom jeden.Cislo spisu — taZnosti pozostava z poradovébisla z evidencie taZnosti
a roku. $aznosti sa zapisuju do evidencie denne a v povaakipm boli dordené. Evidencia
sa vedie tak, aby priebezne poskytovala Uplné,npre&asovo avecne aktudlne udaje
o evidovanychtaznostiach.

5) Saznos sa na preSetrenie pridge prisluSnému zamestnancovi, starostovi,
predsedovi komisie obecného zastujsitea aZ po jej zaevidovani v evidenciiagnosti.
Prisludna osoba na preSetreniazsiosti jej prevzatie potvrdi svojim podpisom lpsite. 7
evidencie 8aznosti.

6) Zapisy do evidencietaznosti sa vykonavaju sp6sobom, zab&zjdeim trvalos
pisma. Chybny zapis sa opravi tak, Ze saéigrene a nahradi sa spravnym zapisom. Ak déjde
k zapisu, ktory nemal byevidovany v evidenciiteznosti, cely riadok sa giarkne a v dpci
¢. 11 evidencie sa uvedie text ,Zapisané omylomi. KZdej oprave sa uvedie datum
a podpis zamestnanca, ktory opravu urobikgri sa dba, aby chybny zapis zositdte’ny.



7) Evidencia taznosti sa kazdotne uzatvara posledny pracovnyidalendarneho roka
tak, Ze sa posledny zapis cely vyraznedmritne,¢im sa v danom roku ukénpridd’ovanie
¢isel aznosti. Pod zvyraznendgiarou sa uvedie zapis ,Uzatvorediglom....... “, pripoji sa
datum, odtlaok okruhlej péiatky s erbom obce a podpis starostu obce.

8) Hlavny kontrolor raz za tri mesiace vykona kohirspravnosti vedenia evidencie
staznosti. O vykonanej kontrole uvedie v evidenciazmosti strény zaznam s datumom
a podpisom pod predtlau strany evidencietaznosti a taktiez informuje starostu obce
a obecné zastupiltstvo.

Cl.5
Odlozenie $aznosti

1) Db6vody stanovené v 8§ 6 zakona tamostiach oprawju saznos odlozi.
O odloZeni gaznosti sa vyhotovi zaznam, ktorého vzor je v pglb 5 tejto smernice.

2) Za vecnu spravnésodloZenia gaznosti zodpoveda ten, kto spracoval zaznam o jej
odlozeni.

Cl.6
Prislusno®’
na presetrovanie gaznosti

1) PreSetrovanietaznosti jecinnog’, pri ktorej organy obce prislusné na vybavenie
staznosti a zamestnanci obce povereni na preSepestapuju tak, aby zistili skutay stav
veci a sulad alebo rozpor so zakonom, vSeobecn&zmgmi predpismi, alebo vnatornymi
predpismi obce, ako aj giny ich vzniku a nasledky pdid § 18 zakona a’aznostiach.

2) Za obec je na preSetrovani@znosti prislusny:

a) pri vykone prenesenej pésobnosti Statnej spnavgbec starosta alebo nim povereny
zamestnanec,

b) pri vykone samospravnej posobnosti obce hlawunirklor.

3) Na podpisanie vratenia podania aameho ako taznos, upovedomenia o odlozeni
staznosti, postupenia’aznosti alebo oznamenia o postlpeidzaosti, postipenia podania
a oznamenia o postupeni podania, pisomnej vyzvysp@upracu, oznamenia i preruseni
plynutia lehoty alebo pisomnej zZiadosti @isfiog’ je prislusny:

a) pri vykone prenesenej pésobnosti Statnej spnavgbec starosta alebo nim povereny
zamestnanec,

b) pri vykone samospravnej pésobnosti obce hlavanytrblor. V pripade preSetrovania
staznosti komisiou obecného zastupstea podpisuje jej predseda.

4) V pripade, Zet®aZznog smeruje na:

a) starostu obce pri vykone Statnej spravy je sl na preSetrenietanosti
najbliz8i organ Statnej spravy, ktorému zakon twemtrolnld pésobnasv konkrétnej oblasti
Statnej spravy,

b) hlavného kontroléra obce pri vykone samospraym@gobnosti je prislusnad na
preSetreniet@aznosti komisia obecného zastufstea obce,



c) zamestnanca obce pri vykone Statnej spravy igupny na preSetreni@’aZnosti
starosta obce.

Cl.7
Zapisnica o preSetreni aznosti

1) Ten, kto 8aZznos preSetruje, vyhotovi zapisnicu o preSetréaiaosti, ktora obsahuje
nalezitosti potla § 19 zakona a’aznostiach. Vzor zapisnice je v prilohéeb tejto smernice.

2) Text zapisnice ma Bystrueny, vystizny a zrozumitimy. Za preukdzané zistenia sa
povazuju odévodnené zistenia, vyplyvajuce z vyk@manpresetrenia, ktoré potvrdzuju sulad
alebo rozpor s pravnymi predpismi. Preukazané ristenusia vychadza z pravnych
predpisov a z podkladov, ktoré siEagou spisu.

3) Ten, kto 8aznos preSetroval, oboznami starostu s vysledkom je§qirenia.

4) V pripade zistenia nedostatkov:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Statnej sprasly obec starosta dir osobu
zodpovednu za zistené nedostatky, prijme opatreaiadstranenie zistenych nedostatkov
a prin ich vzniku,

b) pri vykone samospravnej pésobnosti obce hlavontrblor alebo predseda komisie
obecného zastupitstva uti osobu zodpovednl za zistené nedostatky, prijnarema na
odstranenie zistenych nedostatkov &iprich vzniku.

5) Ak s'aznog alebo jejcas’ nie je mozné preSefti ten, kto gaznos preSetruje to
uvedie v zapisnici a oznami t@dagovatéovi. Za nemoznaspreSetreniat@znosti alebo jej
casti sa okrem iného povazuje aj tvrdeniazevatéa proti tvrdeniu dotknutej osoby, ak niet
inej skut@&nosti, potvrdzujucej pravdivds niektorého ztvrdeni. Vzor oznamenia
0 nemoznosti preSetrenigaznosti je v prilohé. 7 tejto smernice.

6) Po podpisani zapisnice sa zapisnica zakladaido.s

Cl.8
PrisluSnog’
na vybavenie aznosti

1) Saznog je vybavena odoslanim pisomného oznamenia o \Kislgg] preSetrenia
stazovatéovi pod’a 8§ 20 zakona a’aznostiach.

2) Za obec je na vybavenie (podpisanie oznamemigsledku preSetreniataznosti)
staznosti prislusny:

a) pri vykone prenesenej pésobnosti Statnej spnavgbec starosta alebo nim povereny
zamestnanec,

b) pri vykone samospravnej pésobnosti obce hlavotrblor. V pripade, Zetaznos
smeruje na hlavného kontroléra obce je prisluSnyykmvenie taZznosti predseda komisie
obecného zastupitstva.



Cl. 9
Oznamenie vysledku preSetreniatiaznosti

1) Oznamenim vysledku preSetrenidaznosti sazovatéovi je ukorteny proces
vybavovania &aznosti. Pri vyhotovovani pisomného oznamenia odedis preSetrenia
staznosti sa postupuje piad8 20 zakona a’aznostiach.

2) Vysledok preSetreni@@znosti oznamuje’aZzovatéovi:

a) pri vykone prenesenej pdsobnosti Statnej spmavgbec starosta,

b) pri vykone samospravnej pésobnosti obce hlavotrblor. V pripade, Zetaznos
smeruje proti hlavnému kontrol6rovi vysledok predeia $aznosti oznamujetaZzovat&ovi
predseda komisie obecného zastugite.

Cl.10
Doruéovanie

KoreSpondencia, sulvisiaca sa@’asnosou sa zasiela tazovatéovi ainym osobam
doporwene do vlastnych ruk adresata.

Cl.11
Spolupraca $azovatd’a

Ten, kto $aznos preSetruje je opravneny (8 6 ods. 2 zakon#aarsstiach) pisomne
vyzva stazovat€a na spolupracu pdd 8§ 16 zakona a’aznostiach. Vzor vyzvy na
spolupracu tazovatéa je v prilohe:. 8 tejto smernice.

Cl. 12
SWinnost’ organov verejnej spravy

1) Pri vybavovani taznosti mozno poziada s&innod’ organy verejnej spravy a s ich
suhlasom aj iné osoby.

2) Pri pozadovani sinnosti sa postupuje pbtal 8§ 17 zakona a’aznostiach. Vzor
Ziadosti o stinnog’ je v prilohe¢. 9 tejto smernice a vzor ozndmenia o preruSemupisy
lehoty na vybavenietaznosti je v prilohé&. 10 tejto smernice.

Cl. 13
Opakovana faznog’ a
d’alSia opakovana gaznog’

1) Na vybavenie opakovanejeZnosti je prislusny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Statnej spnavwybec najblizSi organ Statnej spravy,
ktorému z&kon zveril kontrolnt pdsobrid@nkrétnej oblasti Statnej spravy,

b) pri vykone samospravnej posobnosti obce konoisecného zastupitstva.



2) Pri vybavovani opakovanefaZnosti sa postupuje pkad8 21 zakona a’aznostiach.
Ten, kto vybavuje opakovanidiaZnos, prekontroluje spravnésvybavenia predchadzajiucej
staznosti, aiom vyhotovi zaznam, ktory nasledne zalozi do sfsuvyhotoveni zaznamu sa
postupuje poth 8 19 zdkona a’aznostiach. Vzor zaznamu o prekontrolovani spré&vnos
vybavenia predchadzajucefaZnosti je v prilohes. 11 tejto smernice avzor oznamenia
vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia phédizajlucejtaznosti je v priloh&. 12
tejto smernice.

Cl.14
Staznog’ proti vybaveniu staznosti a
st’aznog’ proti odloZeniu ’aznosti

1) Na vybaveniet@znosti proti vybaveniutaznosti aaznosti proti odloZeniuaznosti
je prislusny:

a) pri vykone prenesenej posobnosti Statnej spnavwybec najblizSi organ Statnej spravy,
ktorému z&kon zveril kontrolnt posobrid@nkrétnej oblasti Statnej spravy,

b) pri vykone samospravne] pdsobnosti obce koma@cného zastupitstva. Ak
staznos vybavila komisia obecného zastupitva, podanie smerujlice proti vybaveniu
takejto $aznosti sa odlozi pdd 8 6 ods. 1 pism. f) zakonat@znostiach.

2) Pri vybavovani taznosti proti opakovanejraZnosti ataznosti proti odloZeniu sa
postupuje poth § 22 a pokh § 11 ods. 1, 2 a 5 v spojeni s § 12 zakonabn®stiach.

3) Zapisnica o preSetrent’aZnosti proti vybaveniutaznosti alebo proti odloZeniu
staznosti sa po jej prerokovani zalozi do spisu.
Cl. 15
Kontrola vybavovania s’aznosti

1) Kontrolu vybavovaniat&Znosti vykonava:
a) pri vykone prenesenej pdsobnosti Statnej spmavgbec starosta,
b) pri vykone samospravnej posobnosti obce konoisecného zastupitstva.
2) Pri kontrole vybavovania’aznosti sa postupuje pkal§ 23 zakona a’aznostiach.

Cl. 16

Zodpovednog’

1) Za wasnos, Uplnos a spravnaspreSetrenia zodpoveda ten, kfaznos preSetroval.

2) Za zakonnasvybavenia gaznosti zodpoveda ten, kto v napadnutom rozsgdmnss
vybavoval.

3) Za vecnu, formalnu a obsahovu spra¥nesidencie gaznosti zodpoveda ten, kto
evidenciu saznosti spracoval.



4) Za vybaveniet®znosti z vecného a odbornéhiatliska, ako aj zliadiska dodrzania
pravnych predpisov zodpoveda ten, kto spracovalsm@u o preSetrenitaznosti alebo
z&dznam o odloZzenf'aZnosti.

Cl.17
Ukladanie spisového materialu

1) Vybavena taznos sa zaklada do spisového obalu, ktory tvori nedddlell s&¢as’
spisu. Vzor spisového obalu je uvedeny v prildh2 tejto smernice. Spisovy obal na prednej
strane obsahuje najnid@slo gaznosti, ukladaci znak, skaftyy znak, potia registratirneho
poriadku obce a predmetagZnosti.

2) Do spisového obalu sa viozZi prilokal3 tejto smernice, ktora obsahuje najméa datum
otvorenia spisu, datum uzatvorenia spisu, datutfatiza plynutia lehotycasové obdobia
preruSenia plynutia lehoty, meno a priezvisko prefigceho saznos.

3) Do spisového obalu sa vlozi zaznam o kontroisusgktorého vzor je v prilohé 14
tejto smernice.

4) S'aznos sa po presetreni a vybaveni bez zéyéiho odkladu ulozi do archivu obce.

5) Pred uloZenimtaznosti sa zoradi obsah spisu tak, akeovo vznikal. Za riadne
usporiadanie spisoveho materialu zodpoveda ters’ktonos presetroval.

Cl. 18
Vyrad’ovanie aznosti

Vyrafovanie saznosti vykonava zamestnanec, ktory zab@&gpeulohy, vyplyvajuce

zZ registraturneho poriadku obce.
Cl.19

Zavereéné ustanovenia

Tato smernicu schvalil starosta obce Stra¥a 2i7.08.2010 a obecné zastufsteo obce
Straza schvalilo uzneseniin8/2010 da 27.08.2010

Cl.20
Uéinnost’

Tato smernica nadobud&nnog’ 28.08. 2010.

Babis Kamil

starosta obce







































