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Mesto Malacky na zaklade 8§ 11 ods. 1 zakéna/2010 Z. z. otaznostiach v zneni
neskorSich predpisov d’élej len ,zdkon otaZznostiach“) vydava tato Smernicu, ktorou sa
upravuje postup mesta pri vybavovaraznosti.

§1
Z&kladné ustanovenia
(1) Tato smernica upravuje:

a) postup pri prijimani a evidovaniaZnosti,

b) prisluSnos na vybavovanietaznosti,

c) kontrolu vybavovaniataznosti

d) vzory pisomnosti pouzivanych v procese preSetravaniybavenia teZznosti.

(2) Smernica je zavazna pre zamestnancov mestanesg@ancov organizacii zriadenych
mestom.

§2
Prijimanie staznosti

(1) Urad je povinny podaniraznos v listinnej alebo elektronickej podobe pfij&raznos
adresovana zamestnancovi alebo primatorovitgZreogou podanou organu mesta.
V pripade, Ze taZno$ nebola zaregistrovana cez Infokmy systém samospravy, je
potrebné bezodkladne ju odstipa registraciu a centralnu evidenciu.

(2) Prijatu gaZznos, na ktorej vybavenie orgdn mesta nie je prislupogiipi najneskér do
desiatich pracovnych dni od doéemia organu verejnej spravy prislusSnému na jej
vybavenie a zaroweo tom upovedomitazovatéa.

(3) Staznos, v ktorej saZzovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorgpavenie
nie je urad prislusny, najneskér do desiatich pragoh dni od jej dorenia vrati
stazovatéovi s uvedenim dévodu.

83
Evidencia faznosti

(1) Podania, ktoré sutaZnosou alebo su ozgané ako taznos$ sa eviduju na utvare
hlavného kontrol6ra. Centralnu evidenciiazosti vedie Utvar Hlavného kontrolorbalej
len ,utvar HK") oddelene od evidencie ostatnychopigiosti.

(2) Kazdé podanie, zapisnica a oznamenie o vybaggminosti, ako dalSie zaznamy
suvisiace s vybavovaniniaZnosti sa eviduju cez mestsky infotimga systém, ptiom
a) ak utvar HK posudi, Ze podanie gasdnosou, postupi ho tomu, kto je prislusny na
jeho vybavenie pdé § 4 ods. 2 tejto smernice,
b) v pripade, Ze podanie né&sp naleZitosti €aznosti alebo ak organ mesta nie je
prislusny na jeho vybavenie alebo ak smeruje poatiodnutiu, ktoré nie je pravoplatné,
Gtvar HK postupuje pda 8 4 ods. 3 az 5 a § 8 ods. 3 zakontgadrsostiach.



§4
PrisluSnog’ na vybavenie gaznosti

(1) Na vybavenie taznosti je prislusny veddci zamestnanec, do ktoggsmbnosti patri
¢innog’, o ktorej sa tazovat€ domnieva, Zaiou boli porusené jeho prava alebo pravom
chranené zaujmy.

(2) Na vybaveniet®znosti, ktord smeruje proti samospraviefosti:
a) primatora mesta, poslanca MsZ alebo hlavnéhtrdddna mesta je prislusna komisia,
ktora ma minimalne troctlenov a ktora ,ad hoc” zriduje mestské zastupltgtvo,
b) prednostu MsU, r&lnika MsP, riaditta organizacie zriadenej alebo zaloZenej
mestom je prislusny priméator mesta,
c) zamestnanca mesta je prislusny prednosta MsU,
d) prisludnika MsP je prislusnydsdnik MsP,
€) zamestnanca organizacie zriadenej alebo zalptestom je prislusny riadite
f) v kompetencii jednotlivych oddeleni MsU je ptishy veddci,
g) v kompetencii spolmosti zriadenych mestom je prislusny ich riddite
h) hlavny kontrolor mesta preSetruje a vybavtiggZaosti podané
- proti odlozZeniu &aznosti
- proti spésobu vybavenidaznosti
i) na vybavenie opakovanejtaZnosti je prislusny zamestnanec, ktory vybavil
predchadzajucuwaznos

(3) Na vybaveniet@aZnosti proti orgdnu mesta pri vykone Statnej spfa\prislusny najblizsi
organ $tatnej spravy, ktorému zakon zveril kontighdsobnospod'a osobitného predpisu

§5
Kontrola vybavovania s’aznosti
(1) Kontrolu vybavovaniataznosti vykonava hlavny kontrol6r mesta.
(2) Osoba prislusna na vybavenigaznosti je opravnena kontrolayati sa opatrenia
prijaté na odstranenie nedostatkov &iprich vzniku riadne plnia.
§6
Spolaéné a prechodné ustanovenia

(1) Kazdy je povinny o skutmostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovatiazaosti,
zachovava micanlivog’. Od tejto povinnosti ho mdZze pisomne oslobaedn, v koho zaujme
ma tato povinnos

1§ 4 ods. 1 pism. b) zakowa 608/2003 Z. z. o $tatnej sprave pre Uzemné pimey stavebny poriadok a
byvanie a o zmene a doplneni zaken®0/1976 Zb. o Uzemnom planovani a stavebnom giarigstavebny
zakon) v zneni neskorSich predpisov, 8§ 3 ods.rd. g¥ zakona®. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikéciach
(cestny zakon) v zneni neskorSich predpisov, 84B&na¢.154/1994 Z. z. o matrikach v zneni neskorSich
predpisov.



(2) Ustanovenia tejto smernice sa primerane pouZzija pndania, ktoré maja charakter
peticie potla zak.c. 85/1990 Zb. o pethom prave v zneni neskorsich predpisov.

(3) Prilohy smernice pouziju organizacie mesta primeran

87
Zavereéné ustanovenia

(1) Pokid® nie su vtejto Smernici podrobnejSie upravené pedky vybavovania
staznosti, postupuje sa dad prisluSnych ustanoveni zakora 9/2010 Z.z.
0 Yaznostiach v zneni neskorSich predpisov.

(2) Tato smernica nadobudéidnog’ dna 13.12.2017

V Malackéach, 13.12.2017

JUDr. Ing. JuraRiha, PhD.
primator mesta



Priloha¢. 1 ODLOZENIE STAZNOSTI - UPOVEDOMENIE

(meno, priezvisko a adresgagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:
Odlozenie gaznosti - upovedomenie

Po posudeni VaSeiaZnosti bolo ZIStENE, Ze ..ot
(Uvieg’ text prislusného ustanovenia zakonararmostiach, na zaklade ktorého dochadza
k odlozeniu g&aznosti)

Z uvedeného dévodOrgan mestaVasSu saznos odklada v sulade s ust. § 6 ods. 1 pism.
(uvieg’ prislusné pismenagkonac. 9/2010 Z.z. ot'aznostiach v zneni neskorsich predpisov.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)



Prilohag. 2 ZAZNAM O ODLOZENI S TAZNOSTI

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

ZAZNAM O ODLOZENI S TAZNOSTI

Organ mestav sulade s 8 6 ods. 1 pisrmuvies’ prislusné pismenozakonac¢. 9/2010
0 S'aznostiach v zneni neskorsich predpisov

odklada

SPAZN0F SFAZOVALBA .....coeevviiiiceee e ,
A2 o = USSP
z dévodu, Ze predmetnéagZnos

(uvieg'text prislusného ustanovenia:

a) neobsahuje nalezitosti ptal§ 5 ods. 2, a ak ide @a&nog podanu v elektronickej
podobe, aj poth 8 5 ods. 4 alebo ods. 5,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetafaznosti, konal alebo kona sud, prokuratura, iny
organcinny v trestnom konani alebo kona iny organ velejpeavy,

c) zisti, Ze &aZnog sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nierjlmpené
splnomocnenie pdd 8 5 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmetagnosti tyka, uplynulo v dgej doru‘enia viac ako
pa’ rokov,

e) ide odalSiu opakovanusaznog poda § 21 ods. 6,

f) ide o $aznog proti vybavovaniugznosti poda § 22 ods. 3,

g) ide odalSiu aznog proti vybavovaniufaznosti poda § 22 ods. 5,

h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stfazovaté neposkytol spolupracu ptai§ 16 ods. 1 alebo ak spolupracu neposkytol
v lehote poth § 16 ods. 2 alebo

J) sraZzovaté neudelil suhlas pdd 8 8 ods. 2.)

Zaznam VYhOtOVil: .....coooviiiie e (meno, priezvisko a podpis)



Prilohd 3 POSTUPENIE STAZNOSTI

(orgén verejnej spravy)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum
Na Organ mesta bola dia .....ccccoooevnennnn. dotana s$aznos od gaZovatéa
..................... (uvieg’ sfaZzovatéa), v ktorej poukazuje na

............................................................................................................................ (uvies’
predmet gaznosti).

Pod’'a zakona otaZnostiaclkt. 9/2010 Z.z. otaznostiach v zneni neskorsich predpisov Vam
predmetnld &aznos$ postupujeme na vybavenie ako organu prisluSnémjejnaybavenie

v sulade s ........... zakora 9/2010 Z.z. otaznostiach v zneni neskorSich predpigavedie

sa konkrétne ustanovenie, na zaklade ktoréheoames postupuje organu verejnej spravy).

O postupenitaznosti upovedomujeméazovatéa v sulade so zakonom tegnostiach.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)

Priloha
Staznos



Priloha¢. 4 PREDLLZENIE LEHOTY - OZNAMENIE

(meno, priezvisko a adresgagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:
PrediZenie lehoty - oznamenie

Pri preSetrovani VaSefaznosti bolo zistené, Ze Vaséasdnos je nar@éna na presetrenie,
preto Vam oznamujem prinie zakonnej lehoty na jej preSetrenie o 30 mragch dni.
Predzenie zakonnej lehoty je NeVYNNUINE Z dOVOUU e cvvveiveeeeeieeeer e
(uvedie sa dovod, napr. Ze je nutné predvelsedkov, Ze je nutné ziskstinné dokazy, ze
zamestnanec, ktory preSetroveéa&nog, je dlhodobo praceneschopny a pod.)

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)



Priloha¢. 5VYZVA NA SPOLUPRACU

(meno, priezvisko a adresegagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:

Nakd’ko vo VaSej 8aznosti chybaju informacie potrebné na preSetrsig@2znosti a rovnako
je potrebné vysvetlenie niektorych skirtosti, ktoré vo svojejtaznosti uvadzate, vyzyvam
Vas na spolupracu pri vybavovani Vad&gaosti. Spésob poskytnutia spoluprace je:

a) pisomné alebo elektronické doplnenie Vagssosti o tieto informacie:
(0 7F- U (o R hod.

Informé&cie potrebné pre doplnenie Vaséazosti ndm zaSlite na adresu .....................
v lehote desapracovnych dni od doéenia tejto vyzvy na spolupracu.

Zarover Vam oznamujeme, Ze pkal zakona ot&znostiach ¥ase od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehotaylzavenie aznosti neplynie.

Ak spolupracu neposkytnete alebo ju neposkytnetawovenej lehote taznog odlozime
pod’a § 6 ods. 1 pism. i) zakonat@snostiach.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)



Priloha¢. 6 VYZVA NA SPOLUPRACU — URCENIE NOVEJ LEHOTY

(meno, priezvisko a adresegagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:
Vyzva na spolupracu — u€enie novej lehoty

Dna ......cccceeeveeeens bolaOrganu mesta dorwend VaSa t&aznos VO Vveci

Nakd’ko vo VaSej gaznosti chybali informacie potrebné na preSetrefggnosti a rovnako
bolo potrebné vysvetlenie niektorych skirosti, ktoré vo svojejtaznosti uvadzate, listom
Coverrrrnnenn zotla ..o sme Vas vyzvali na spolupradwybavovani Vasejtaznosti
S ukenim spdsobu poskytnutia spoluprace.

Oznamili sme Vam lehotu na poskytnutie informacatrpbnych pre doplnenie VaSej
staznosti — desapracovnych dni od doéenia vyzvy na spolupracu.

Listom zo da .................. ste nam oznamili vazne dbévopse ktoré nebudete midc
poskytnd# nami pozadované informacie v poZzadovanej lehgieZzeadali ste nas o ¢enie
novej lehoty.

Vasej Ziadosti vyhovujeme adwjeme Vam novu lehotu na poskytnutie informacii
......................... (uvies’lehotu).

Zarover Vam oznamujeme, Ze pkal zakona ot@znostiach ¥ase od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutie lehotaylzvenie aznosti neplynie.

Ak spolupracu neposkytnete alebo ju neposkytnetawovenej lehote taznos odlozime
pod’a § 6 ods. 1 pism. i) zakonat@snostiach.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)
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Priloha¢. 7 PRERUSENIE PLYNUTIA LEHOTY NA VYBAVENIE
STAZNOSTI — OZNAMENIE

(meno, priezvisko a adresgagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:
PreruSenie plynutia lehoty na vybavenietaznosti - oznamenie

Organ mestav zmysle § 17 zakona&. 9/2010 Z.z. ot®znostiach v zneni neskorSich
predpisov ¢alej len zédkon ot®znostiach) poziadadDVS (uvies presne, o ktory OVS ide)

listom €. ooovvieiiiiii p40}1": R o poskytnutie vyjadrenséko aj dokladov
potrebnych na vybavenie Vas@&pgnosti:

P

2

3 ———
OVS ... je povinny poskytntl sitinnog’ pri vybavovani taznosti do 10 pracovnych

dni od dordenia ziadosti 0 siinnog’.
Na zaklade uvedeného Vam oznamujeme, z&g8dL7 ods. 4 zakona tegnostiach ¢ase

od odoslania Ziadosti o poskytnutie¢sinosti do jej poskytnutie lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)
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Priloha¢. 8ZIADOST O POSKYTNUTIE SUCINNOSTI

(organ verejnej spravy)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC.:

Ziadost’ 0 poskytnutie s®innosti

Dna .....ccocvvvveennns bola nalrgan mesta ............. dorwena $aznog azovatéa
............................. 170 /= o PP

Vo veci vybavenia taZnosti je potrebna Vasa &inog’. Ziadame VAs o poskytnutie
dokladov:

S&innog’ v pozadovanej veci Vas Ziadame poskytnajneskoér do desiatich pracovnych dni
od dorienia tejto ziadosti.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)
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Prilohat. 9 NEMOZNOST PRESETRENIA STAZNOSTI/CASTI STAZNOSTI

(meno, priezvisko a adreséagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC:
Nemozno¢' preSetrenia aznosti

Pri preSetrovani VaSefaznosti sa zistilo, Zze nie je mozné Vafazsos/cas’ saznosti
preSetrf. Dovodom nemoznosti preSetrenia VaSepazeosticasti saznosti je

............................................................................. uyedu sa konkrétne dévody, ¢menie je
mozné zisti skut@ny stav veci a jeho sulad so vSeobecne zavaznyaanymi predpismi,
napr. Ze ide o tvrdenie proti tvrdeniu a niet is&ut@’nosti potvrdzujuce pravdivosvrdeni
uvedenych vraznosti, Ze nie su listinné dbékazy, ktoré by preokali skutonog’, ktoru

sfazovaté uvadza a pod.)

Dévod nemoznosti preSetrenia Vasépaosti Vam oznamujeme v zmysle 8§ 18 ods. 2
zakonat. 9/2010 Z.z. otaznostiach v zneni neskorsich predpisov.

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)
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Priloha¢. 10 ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

¢.zdznamu:

ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

Organ mesta prislusny na vybaveniet@znosti:

Organ mesta, v ktorom sa 8aznog’ preSetrovala:

Predmet #’aznosti:

Obdobie preSetrovania gaznosti:

Preukazané zistenia:
PreSetrovanie vykonal:
PreSetrovanie bolo vykonané:

(spbsob vykonania preSetrenia)

Meno a priezvisko zamestnancov a inych os6b, ktorficsa zistenia tykaju, resp. proti
ktorym st'aznog’ smeruje:

Vysledok preSetrenia:

a) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkoitia jch vzniku,
b) urit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
c) predlozt’ prijaté opatrenia zamestnancovi preSetrujucefagros,

14



d) predlozt zamestnancovi preSetrujicemwaznos spravu o splneni opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti.
(uvieg’v pripade zistenia nedostatkov, t.j. opodstatnieiscsznosti).

Udaj o odmietnuti z&astnenych zamestnancov a inych oséb obozndmsa s obsahom
zapisnice, spint® povinnosti alebo podpisé zapisnicu (uvies’ v pripade, ak dojde k tejto
skuta@’nosti)

Datum vyhotovenia z4pisnice:

Prerokovanie zapisnice o preSetrovaiZeosti svojim podpisom potvrdzuju:

Mena4, priezviska a podpisy zamestnancov, resphiogdb, ktorych sa zistenia tykaju, resp.

proti Ktorym $aZnos SMErUJE e ————————

Mena4, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori mgkigoreSetrovanietaznosti

Potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov:

15
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Priloha¢. 11 OZNAMENIE VYSLEDKU PRESETRENIA S TAZNOSTI

(meno, priezvisko a adresgagovatéa)

C. zazn. ...... Vybavuje Datum

VEC
Oznémenie vysledku preSetreniat&aznosti

Na organ mestabola dia ..........ccceeeennn.... dotana VaSataznos, v ktorej poukazujete na
........................................................................... (uvieg predmet saznosti).

Setrenim gaznosti bolo zistené, Ze Vaddagnos je (uvieg, ¢i je opodstatnena alebo
neopodstatnend - V zmysle ust. 8 20 ods. 2 zdkar@Zwostiach ak méraznog viacero
casti, oznamenie vysledku preSetreni@zaosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich
Saznosg zloZzend z viacerychiasti je vyhodnotena ako opodstatnena, ak agpdna z jej
casti je opodstatnena).

Odbévodnenie vysledku preSetrenfaznosti:

(uvieg’ konkrétne zistenia a sulad, resp. nesulad so &®w@bhzavaznymi pravnymi predpismi,
pripadneco bolo odstranené v priebehu Setrenia —jjaorpisnice. V pripade opodstatnenej
sfaznosti uvies Ze boli uloZzené povinnosti pd8 19 ods. 1 pism. i zakonar@&nostiach)

(meno, priezvisko a podpis Statutara mesta)
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