Smernica o vybavovani s taznosti

Clanok 1 Uvodné ustanovenia

Ta&to smernica upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti
0s0b podanych v zmysle zakona €. 9/2010 Z. z. o staZznostiach v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon") Krajskému osvetovému stredisku v Nitre (dalej len ,, KOS*) ako osobe, ktorej
zakon zveril rozhodovanie o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach inych
0sob.

Cl. 2 Zakladné pojmy

1.StaZnost je podanie osoby (dalej len ,staZovatel*), ktorym
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych
sa domnieva, Ze boli porusené ¢innostou alebo necinnostou KOS alebo
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v posobnosti KOS.

2. Vybavovanim staznosti je prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti.

3. PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti KOS, ktorou sa zistuje
skuto€ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi.

4. Vybavenim staZnosti je vratenie, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku preSetrenia
staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajlcej staznosti.

5. Zamestnancom KOS sa pre Ucely tejto smernice rozumie osoba v pracovnom pomere
alebo obdobnom pracovnopravnom vztahu ku KOS.

Cl. 3 Zakladné zasady pri vybavovani s taznosti

1. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na staZovatela a
toho, proti komu staznost smeruje. Ak je podla obsahu iba ¢ast podania staZznostou,
preSetri sa iba vtomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych Casti,
preSetruje sa kazda z nich. Ak nemozno staznost alebo jej Cast preSetrit, KOS to
uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a ozndmi to stazovatelovi.

2. Podanie staZnosti sa nesmie stat podnetom ani ddvodom na vyvodzovanie désledkov,
ktoré by stazovatelovi spbsobili akukolvek ujmu.

3. Informécie z dokumentécie slvisiacej s vybavovanim staZznosti, ktoré su chranené
alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podla osobitného predpisu, sa nespristupnu;ja.

4. Kazdy je povinny zachovavat micanlivost o skuto€nostiach, ktoré sa dozvedel pri
vybavovani staZznosti. Od tejto povinnosti ho mdZe pisomne oslobodit’ ten, v koho
zaujme ma tato povinnost.

5. Totoznost staZovatela je KOS povinné utajit, ak o to staZzovatel poziada. Organizacia
moéze utajit totoznost staZovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri
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preSetrovani takejto staznosti sa 1)§ 8 az 12 zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov. Smernica o vybavovani staznosti pouZiva
ich kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali staZzovatela. Kazdy, komu je
totoZnost staZzovatela znama, je povinny o nej zachovat mi¢anlivost.

Ak staZovatel poZiadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staZznosti neumoznuje
jej preSetrenie bez uvedenia niektorého z tdajov o jeho osobe, KOS o tom staZovatela
bezodkladne upovedomi. Su¢asne ho pouci, Ze vo vybavovani staZznosti bude
pokracovat len vtedy, ak v uréenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného
Udaju o svojej osobe, inak staznost odloZi.

Staznost nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pésobnosti. Z preSetrovania a vybavenia
staznosti je vyluceny

a)zamestnanec KOS, ak sa zUc&astnil na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

b)ten, o koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhfadom na jeho vztah
k staZzovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi KOS, alebo k predmetu staznosti.

Cl. 4 Prijimanie s taZnosti

Prijimanie staznosti zabezpecuje komisia stanovena Statutarom KOS v zmysle § 5
zakona.

Organizacia je povinna staznost prijat.

Prijata staznost, na ktorej vybavenie nie je prislusny KOS, najneskér do desiatich
pracovnych dni od dorucenia postupi organu verejnej spravy prislusnému na jej
vybavenie a zaroven o tom upovedomi staZovatela. Staznost, v ktorej staZovatef
pozZiadal o utajenie svojej totoZnosti, na ktorej vybavenie KOS nie je prislusny,
najneskor do desiatich pracovnych dni od jej doru€enia vrati stazovatefovi s uvedenim
doévodu.

Ak kancelaria zisti, Ze podanie, ktoré bolo doru¢ené KOS, je staznostou, bezodkladne
ho postupi osobe alebo organu prislusnému na vybavenie staznosti.
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Cl. 5 Evidovanie s t'aznosti

Organizéacia vedie centralnu evidenciu staznosti (dalej len ,evidencia“) oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti. Evidencia obsahuje najma tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej staznosti,

b) meno, priezvisko, adresu pobytu staZovatela; ak staZznost podava pravnicka
osoba, musi evidencia obsahovat jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za fiu konat,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f)  prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,



g) datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalSej
opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajacej staZznosti alebo preSetrenia
opakovanej staznosti,

i) datum postapenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie, dévody, pre
ktoré organizacia staznost odloZila v zmysle § 6 zdkona,

j)  poznamku.

Evidenciu vedie osoba uréena Statutarom KOS.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V pozndmke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suavisi.

Cl. 6 Presetrovanie s taznosti

Na preSetrovanie staZznosti je stanovena prislusna komisia (dalej iba ,komisia“). Ak
staznost smeruje proti €innosti alebo rozhodnutiu komisie alebo proti ¢innosti viac ako
jedného jej €lena, prislusny na vybavovanie staznosti bude zriadena komisia s novymi
¢lenmi, vymenovanymi Statutarom. Ak staznost smeruje proti ¢innosti jedného ¢lena
komisie, je tento ¢len komisie vyli€eny z preSetrovania takejto staznosti.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na stazovatela a
toho, proti komu staznost smeruje. Ak je podla obsahu iba ¢ast podania staZznostou,
presetri sa iba vtomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych Casti,
preSetruje sa kazda z nich. Ak nemozno staznost alebo jej Cast’ preSetrit, organizacia
to uvedie v z&pisnici o preSetreni staznosti a ozndmi to stazovatelovi.

KOS vybavujaci staznost preSetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je
prislusny, ostatné Casti staznosti postupi organu verejnej spravy prislusnému na ich
vybavenie. Casti, ktoré nie st staznostou, KOS vybavujlci staznost nepresetruje, o
¢om stazovatela upovedomi v oznameni vysledku preSetrenia staZznosti aj s uvedenim
dévodov ich nepreSetrenia.

StazZnost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je preSetrena dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o
preSetreni staznosti KOS.

KOS vybavujlci staznost bezodkladne oboznami toho, proti komu staznost’ smeruije,
s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit.
Zaroven mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie
a Udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Staznost sa vybavuje v lehote do 60 pracovnych dni. Ak je staznost naro¢na na
preSetrenie, mdZe komisia vybavujlca staznost lehotu prediZit pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni, pri<om bezodkladne pisomne oznamila predizenie lehoty
stazovatelovi s uvedenim doévodu. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat prvym
pracovnym driiom nasledujucim po dni jej doru¢enia KOS.

Zamestnanci KOS su pri vybavovani staznosti povinni poskytnat komisii vybavujucej
staznost doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informacie, idaje potrebné na vybavenie
staZznosti, ako aj dalSiu nevyhnutnud sacinnost.



h)

1.

Na vybavenie opakovanej staZznosti a dalSej opakovanej staZnosti sa pouZiju
ustanovenia § 21 zékona. Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti sa
pouZziju ustanovenia § 22 zakona.

Komisia vybavujuca staznost je opravnena v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat
stazovatela na spolupracu s ur€enim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze
v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote
staznost’ odloZi. Lehota na poskytnutie spoluprace staZzovatela je desat pracovnych
dni odo dnia doru€enia pisomnej vyzvy staZzovatelovi. Ak stazovatel v odévodnenych
pripadoch preukéze, Ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je dostato¢na, moze
pred jej uplynutim pisomne poZiadat o urCenie novej lehoty. Komisia vybavujica
staznost méze stazovatefovi ur€it’ novl lehotu na poskytnutie spoluprace. V ¢ase
od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

. Komisia vybavujdca staznost vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (dalej len

»Zapisnica“), ktord obsahuje najma:

oznacenie organizéacie,

predmet staznosti,

obdobie preSetrovania staznosti,

preukazané zistenia,

datum vyhotovenia z4pisnice,

meno, priezvisko a podpis predsedu komisie vybavujiceho staznost,

povinnost komisie, v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej vybavujucim
staznost

1.prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

2.urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

3.predlozit prijaté opatrenia vybavujucemu staznost,

4.predlozit komisii vybavujucej staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne;j
zodpovednosti,

potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Ak sa osoba, proti ktorej staZznost smerovala, odmietne oboznamit so zapisnicou,
splnit’ povinnosti podla ods. 10pism. g), alebo ak zapisnicu odmietne podpisat, komisia
vybavujlca staznost uvedie tieto skuto&nosti v zapisnici.

Staznost' je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
staZzovatelovi. Oznamenie musi obsahovat odévodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. V oznameni sa uvedie, &i staznost je
opodstatnend, alebo neopodstatnend. Ak ma staznost viacero Casti, oznamenie
vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich. Staznost
zloZena z viacerych €asti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti
je opodstatnena. Ak je staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze boli uloZzené
povinnosti podla ods. 10pism. g).

Cl. 7 Spolo éné, zrudovacie a zavere €né ustanovenia

Trovy vybavovania staznosti, ktoré vznikli staZzovatelovi, zna3a staZzovatel.



ZruSuje sa Smernica o vybavovani staznosti z 3. 8. 2011.

Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia zékona,
suvisiacich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnatornych predpisov fondu.
4. Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stant neplatnymi alebo nedc¢innymi, nie
je tym dotknuta platnost’ a Gu¢innost celej smernice.

Smernica o vybavovani staznosti. Smernicu, jej zmeny a doplnenia schvaluje Statutar.
Smernicu po schvéleni vydava KOS a schvaluje Statutar KOS.
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Cl. 8 Uéinnos t

Tato smernica nadobuda U€innost dfiom jej schvalenia Statutarom.

Riaditelka KOS v Nitre: Mgr. Daniela Gundova
Dern schvélenia: 11.10.2018



