OBEC MAD

Vnitorny predpis vybavovania stainosti

Tieto zdsady nadobudaju ucinnost driom 14.2.2018

Obecné zastupitelstvo obce MAD na zdklade ust. § 11 ods. 1, 2 a 5, § 23 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010
Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov s pouZitim ust. § 11 ods. 4 a § 18d ods. 1 zdkona SNRC.

369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich pravnych predpisov vyddvatieto

Zdsady pre vybavovanie staZnosti

v podmienkach obce MAD

¢l

Uvodné ustanovenie

Tieto zasady pre vybavovanie stainosti v podmienkach obce MAD (dalej len ,zasady”) su zévazné pre
orgény obce, t.j. starostu a obecné zastupitelstvo, dalej hlavného kontroléra obce a pre orgény obecného
zastupitelstva vymedzené v ust. § 10 ods. 2 zdkona SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorgich predpisov a zamestnancov obce, a to pri: poddvani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti fyzickych oséb alebo pravnickych osdb. Vybavovanim stainosti sa rozumie prijimanie, evidencia,
predetrovanie a vybavenie staZnosti. Vybavenim stainosti sa rozumie vritenie, odloZenie staZnosti,
ozndmenie vysledku predetrenia staZnosti alebo ozndmenie vysledku prekontrolovania spravnosti
vybavenia predchadzajlicej staznosti.

Cl.u
Stainost
1. Stainostou je také podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktoré spifia podmienky uréené
platnou pravnou upravou - zdkona €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni neskor3ich predpisov. Kazdé
podanie fyzickej osoby alebo prévnickej osoby sa pritom posudzuje vidy podfa jeho obsahu bez
ohladu na jeho oznaéenie (§ 3 ods. 2 cit. zakona).

2. Podania, ktoré nie st sta¥nostou sa vybavuji osobitnym postupom v silade s platnou pravnou



upravou.
3. Formalne a obsahové naleZitosti staznosti st stanovené v ust. § 5 ods. 1 aZ 5 zdkona €. 9/2010 Z. z.

o staZnostiach v zneni neskorsich pravnych predpisov.

¢..m
Podavanie staznosti

1. Stainost sa podava na Obecny urad obce MAD , 930 14 MAD ¢&. 200, e-mailova adresa:
obecnyuradmad@mail.t-com.sk

2. Stainost musi byt pisomnad.

Staznost mozno podat v listinnej alebo elektronickej podobe.

4. Ak sa sta?ovatel dostavi na obec osobne podat stainost, ktori nema vyhotovenu pisomne, obec

w

w

postupuje podfa § 5 ods. 7 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni neskorsich predpisov.

Prislusnym zamestnancom je referentka.

5. Stainost podana v elektronickej podobe:
a) musi byt staZovatelom autorizovand podla § 23 ods. 1 zék. ¢ 305/2013 Z. z. o elektronickej
podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(zdkon o e-Governmente) v zneni neskor3ich predpisov, alebo
b) odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje u(spe3niu autentifikaciu
staZovatela
6. V pripade, 7e stainost v elektronickej podobe nie je podand v stlade s bodom 5 tohto &lanku,
stazovatel ju musi potvrdit do piatich pracovnych dni od jej podania, ato:
a) vlastnoruénym podpisom, alebo
b) jej autorizéciou podla § 23 ods. 1 zdk. ¢ 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu
pdsobnosti orgdnov verejnej moci a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov (zakon o e-
Governmente) v zneni neskorsich predpisov, alebo
) jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje Uspesnu autentifikaciu
stazovatela.
7.V pripade nepotvrdenia staznosti podfa bodu 6 tohto ¢ldnku sa staznost odloZi. O odloZenf staZnosti a

dévodoch jej odloZenia obec pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odloZenia.

Obec odloi staznost podanu v elektronickej podobe, ak potvrdenie staznosti obsahuje iné Gdaje ako
stainost podand v elektronickej podobe.

8. Lehota na vybavenie staznosti zaéina plynut prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni dorucenia
potvrdenia stainosti.

9. Ak podavatel stainosti poZiada o utajenie svojej totoinosti obec postupuje podfa ust. § 8 zakona

o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.



ClLiv
Prijimanie a evidencia staZnosti
1. Obec prijima staZnosti v kanceldrii obecného uradu kazdy defl po&as Uradnych hodin:

Pondelok : 8:00-12:00 hod 13:00-16:00 hod
Utorok : nestrankovy deri
Streda: 8:00-12:00 hod 13:00-16:00 hod
Stvrtok:  nestrdnkovy defi
Piatok : 8:00-12:00 hod 13:00-16:00 hod

2. Kaida prijata staznost musi byt zaevidovana v podacom denniku dodlej podty obce a nasledne aj
v ,Centralnej evidencii staznost(“ vedenej v sulade so zak. € 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov.

3. Z7a vedenie centralnej evidencie stainosti zodpoveda zamestnanec obce, ktorého pisomne poveri
starosta obce.

4. Ka3da stainost sa zakladd do spisového obalu. Spisovy obal zakladd zamestnanec, ktory vo veci

kond. Na spisovom obale sa vyznaci najma

a) nazov obce a organizatnej zlozky,
b) spisova znacka,
c) oznacenie predmetu stainosti.

5. Kaidy spis je oznateny spisovou znatkou, ktord obsahuje skratku zatiatoénych pismen slov ,gislo
spisu” (,£S“) a najma
a) spisovnu znacku Utvaru,
b) evidenéné &islo pridelené z centralnej evidencie stainosti obce MAD spolu s oznaéenim roka.
Rovnakou spisovou znatkou treba oznaéit kazdd pisomnost, ktoru v tej iste] veci vyhotovil

zamestnanec a zaklada ju do spisu (rozhodnutia, zapisnice o vysluchu, .... a pod.).

Bli¥¢ie podrobnosti evidencie spisov obsahuje Spisovy poriadok obce MAD, ktory sa primerane pouiije

aj na spisovu agendu staznosti v podmienkach obce MAD

6. Kada prijatd staznost sa posudi a posudzuje podla jej obsahu.
7. Podla obsahu sa kaida staZnost vybavi:

a) vratenim staznosti alebo

b) odloZenim staZnosti alebo

c) ozndmenim vysledku presetrenia staznosti alebo

d) oznamenim vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti

8. Opakovana staZnost a dal3ia opakovana stainost sa vybavi podfa § 21 zédkona o staZnostiach v zneni

neskorsich predpisov.



CLv

Spisy na useku stainosti
Ak sa spis celkom alebo s¢asti znicil alebo stratil, vykona sa rekonstrukcia spisu podla zaznamov v
registri a inych evidenénych pomaéckach, podfa suvisiacich spisov a inych 3etreni vykonanych obcou.
V centrédlnej evidencii stainosti obce, spisoch vedenych o staznostiach, registroch ani inych
evidenénych poméckach, napriklad v knihe prijatych podani alebo v doruéovacej knihe, sa nesmu
odstrafiovat trvalé zapisy, vytrhavat strany ani vymienat listy.
Zapisy v spisoch, registroch alebo inych evidenénych pomdéckach sa vykonaja ihned, ako sa ten, kto
ma zapis urobit, dozvie o skutoénosti rozhodnej pre zapis. Zapisy sa robia trvalym spdsobom tak, aby
boli dobre viditelné, Citatelné, nezamienali sa s inymi zdpismi a nepoSkodzovali obsah pisomnosti.
Ten, kto zapis robi, zépis podpise.
Nespravne zapisy mozno opravit len tak, Ze zostane Citatelny povodny zapis; ten, kto opravu vykonal,
urobi vedla opravy zaznam "Opravu vykonal", uvedie den opravy a podpise sa. V tych pisomnostiach,
ktoré treba vrétit, sa trvalé zdpisy nerobia. Tieto zdpisy sa urobia v ich kdpidch, pripadne v
zaznamoch o ich obsahu, ktoré sa k nim pripoja. Ak obsah pisomnosti zaloZenej do spisu ¢asom

prestane byt &itatelny, pripoji sa k nej képia.

CLvi
Preietrovanie a vybavovanie staznosti

StaZnosti tykajuce sa ¢innosti zamestnancov obce presetruje a vybavuje starosta obce.

StaZnosti proti starostovi obce, pokial ide o preneseny vykon $tatnej spravy preSetruje a vybavuje
najblizsi orgdn Statnej sprdvy (spravidla odvolaci organ) s kontrolnou pravomocou a ak takyto organ
nie je, tak stainosti presetruje a vybavuje Ustredny organ $tdtnej spravy pre kontrolu vybavovania
staznosti - Urad vlady Slovenskej republiky.

StaZnosti proti starostovi obce, pokial ide o vykon samospravy presetruje a vybavuje komisia obecného

zastupitelstva .

StaZinosti tykajuce sa Cinnosti riaditela 3koly alebo 3kolského zariadenia bez pravnej subjektivity

vybavuje starosta obce.

Stainosti obfanov a zdkonnych zdstupcov deti a Ziakov 3kél a Skolskych zariadeni , ktorych je obec
zriadovatelom bez prévnej subjektivity (okrem staZnosti podla § 13 ods. 1 zak. €. 596/2003 Z. z. — t.].
okrem staZnosti tykajucich sa Urovne pedagogického riadenia, Grovne vychovy a vzdeldvania a
materialno-technickych podmienok vratane praktického vyucovania) predetruje a vybavuje starosta

obce.

V pripade potreby poZiada o pomoc pri presetrovani staznosti prislu$ni Statnu $kolskd indpekciu alebo

okresny Urad v sidle kraja.



10.

11.

12.

Staznosti tykajuce sa cinnosti hlavného kontroléra obce presetruje a vybavuje komisia obecného

zastupitelstva.

StaZnosti tykajuce sa cinnosti jednotlivych poslancov obecného zastupitelstva vybavuje komisia
obecného zastupitelstva.

StaZnosti tykajluce sa cinnosti obecného zastupitelstva pri prenesenom vykone Statnej spravy
predetruje a vybavuje najbliz§i organ Statnej spravy (spravidla odvolaci orgdn) s kontrolnou
pravomocou, a ak takyto orgdn nie je tak staZnosti preSetruje a vybavuje Ustredny organ Statnej spravy
pre kontrolu vybavovania staznosti - Urad vlady SR.

StaZnosti tykajuce sa cinnosti obecného zastupitelstva pri vwkone samospravy presetruje a vybavuje
komisia obecného zastupitelstva.

Na vybavenie opakovanej stainosti je prislusny orgdn a zamestnanec, ktory vybavil predchadzajucu
staZnost.

Staznost nesmie byt pridelend na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

Ten, kto stainost je povinny vybavovat podla tychto zdsad je povinny bezodkladne ozndmit
skuto¢nosti, na zaklade ktorych je podla § 12 ods. 2 zak. ¢ 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov vyliéeny z predetrovania a vybavovania staZnosti starostovi obce. Starosta obce
v stlade s tymito zasadami rozhodne, komu bude staZnost pridelend na vybavenie, alebo vec sam

vybavi.

L.

Stainost proti vybavovaniu staznosti
StaZnost proti vybaveniu staZnosti vybavuje starosta obce.
Staznost proti vybaveniu staZnosti starostom obce je v stlade s § 22 ods. 3 zakona ¢. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov prislusny vybavit, pokial ide o preneseny vykon statnej
spravy najblizsi nadriadeny organ alebo Gstredny orgdn Statnej spravy pre kontrolu vybavovania
staznosti.
Stainost proti vybaveniu stainosti starostom obce je v silade s § 22 ods. 3 zakona €& 9/2010 Z. z.
o stainostiach v zneni neskorsich predpisov prislusny vybavit pokial ide o samospravu komisia obecného
zastupitelstva.
Dalsiu staZnost proti vybavovaniu staZnosti, obec odloZi. O tejto skutognosti bude staZovatel pisomne
upovedomeny.
Dalsiu staznost proti vybavovaniu staznosti vybavuje starosta obce.
Dal3iu staZnost proti vybaveniu staznosti starostom obce je v stlade s § 22 ods. 5 zékona &. 9/2010Z.z.0
staZnostiach v zneni neskor3ich predpisov prislusny vybavit, pokial ide o preneseny vykon tdtnej spravy

najblizsi nadriadeny organ alebo ustredny organ Stdtnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti.



Dal3iu staznost proti vybavovaniu staZnosti starostom obce je v stlade s § 22 ods. 5 zakona &. 9/2010 Z.
z. 0 stainostiach v zneni neskorsich predpisov prislusna vybavit pokial ide o samospravu komisia

obecného zastupitelstva.

Cl.vin

Lehoty
Obec staznost vybavuje ihned po tom, ¢o ma kompletne zosumarizované podklady a vykonal potrebné
dokazovanie, najneskdr viak v lehote do 60 pracovnych dni. Z dévodu naro€nosti na presetrenie
staznosti je mozné lehotu 60 pracovnych dni predizit o 30 pracovnych dni.
O predi?enf lehoty rozhoduje pisomne starosta obce po postdeni dévodov uvedenych v pisomnej
Ziadosti vybavujuceho zamestnanca, pricom Ziadost i pisomny suhlas sa zakladaju do spisu.
Starosta obce bezodkladne pisomne ozndmi - doporuéenou zésielkou - stajovatelovi prediZenie

lehoty s uvedenim dévodu predizenia lehoty.

1. 1x

Komisia obecného zastupitel'stva
Zriaduje sa osobitna komisia obecného zastupitelstva na Useku presetrovania a vybavovania staznosti
s ndzvom: ,, Komisia pre staznosti v podmienkach obce MAD “.
Komisia sa skladd minimalne z 3 ¢&lenov a 2 nahradnikov. Poradie nahradnikov uréi obecné
zastupitelstvo.
Clenov komisie i nahradnikov voli obecné zastupitelstvo vyluéne z radov poslancov obecného
zastupitelstva.
V pripade, Ze sa stainost dotyka niektorého z ¢lenov komisie, nastupuje na jeho miesto ,ad hoc” prvy
nahradnik. Clenom komisie neméze byt poslanec obecného zastupitelstva voti, ktorému staZnost
smeruje.
Na ustanovujicom zasadnuti si komisia zo svojho stredu zvoli predsedu komisie.
Komisia sa schadza podla potreby a to tak, aby boli zachované zdkonné lehoty pre vybavovanie
staZnosti.
Komisiu zvoldva pisomne predseda komisie. Administrativnu, organiza¢ni a pravnu agendu spojenu
s rokovanim a rozhodovanim komisie zabezpeéuje obecny Urad. Obecny Urad je povinny zabezpedit
vietky potrebné a materidlne podmienky pre bezproblémovy chod a ¢innost tejto komisie.

Za komisiu navonok kona predseda komisie.



¢l X

Spolocné ustanovenia
1. Pokial tieto zasady neupravuju blizsi postup pri preSetrovani a vybavovani staznosti, poufije sa zakon &.

9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.
2. Podanie stainosti sa nesmie stat podnetom ani ddvodom na vyvodzovanie ddsledkov, ktoré by

staZovatelovi spdsobili akukolvek ujmu.

CL xi
Zaverectné ustanovenia
1. Zmeny a doplnky tychto zasad schvaluje Obecné zastupitelstvo obce MAD.
2. Natychto zdsaddch sa uznieslo Obecné zastupitelstvo obce MAD diia 14.2.2018 ¢&. 6/2018.

3. Podra tychto zdsad st povinné postupovat’ vietky osoby odo dfia ich G¢innosti.

4. Tieto zdsady nadobudaju u¢innost driom 14.2.2018.

V Made diia 14.2.2018

t

Bc. Gabriel Laszlé, MBA

starosta obce



