
Obec Kuklov

Smernica

o vybavovani sfaZnosti v subjekte verejnej sprr[vy Obec Kuklov

V srilade ,o ,*orro- (,. gl21l0 Z. z. ost'aZnostiac hv znenineskorBich predpisov je

spracovan5 tdto smernica - vnritorny predpis pre potreby a procesny postup vybavenia

st'aZnosti, ktor6 smerujri subjektu rizemnej samospr6vy Obci Kuklov

ct. t

Predmet rfpravy vnf torn6ho predpisu

Tento vnritorny predpis upravuje postup pri pod6vanf, vybavovani a kontrole vybavovania

st'aZnosti fyzickych os6b alebo pr6vnickych os6b dorudenych org6nu verejnej spr6vy

v subjekte Obec Kuklov a v organizadnlch zlolkdch Obce Kuklov (d'alej v texte smernice len

,,subjekt"), a to v zmysle poslednej novely zhkona uverejnenej v Zbierke zdkonov pod d.

6120t9 z. z.

dr. II

Vymedzenie pojmov

Na ridely tejto smemice v na5ich podmienkach subjektu Obec Kuklov:

1. vybavovanie st'aZnosti je prijimanie, evidencia, pre5etrovanie a vybavenie st'aZnosti,

2. vybavenim st'aZnosti je vr6tenie st'aZnosti, odloZenie st'aZnosti oznttmeme vysledku

pre5etrenia st'aZnosti alebo ozn6menie vysledku prekontrolovania sprdvnosti

vybavenia pr edchfudzajric ej st'aZno sti.



il. IIt

. SthZnost, ndleZitosti sfaZnosti
1' st'aZnost'podl'a tejto smemice je podanie fyzickej alebo prdvnickej osoby (d,alej v smernicilen ,,st'aZovatel,,,), ktorym: 

' ---Yr\vJ vDvu,

a' sa domiiha ochrany svojich pr6v alebo pr6vom chr6nenfch ziujmov,o ktorych sadomnieva, Ze boli porusend dinnost,ou alebo nedinnostbu subjektu arebo
b' poukazuje na konkrdtne nedostatky, najmii na porusenie prdvnych predpisov, ktorychodstr6nenie je v pOsobnosti subjektu. 

- l --' r

2. SfaZnost' musf obsahovat:

a' ak ju poddvafyzick'osoba - meno, priezvisko, udr.ru pobytu st,azovate,a,
b' ak ju podriv a prdvnick|osoba - ndzov a sfdlo, meno a priezvisko osoby opr1vnenej zariu konat,.

3' st'aZnost' musi byt' ditatel'nd a zrozumitel'na, z jej obsahu musi byt, jednoznadn6, protikomu smeruje' na ak6 nedostatky poukazuje, doho sa st'aZovatel, dom6ha. Uveden6 preverujesekretari6t starostu obce alebo starosta obce.

4' st'aZnost' v listinnej podobe musf obsahovaf vrastnorudny podpis sfazovate,a. Naopak,st'aznosf v elektronickej podobe musf byt' st'azovatelbm autorizovan6 kvalifikovanymelektronickym podpisom, respektive sposobom uvedenym v ods. 5 tohto dl6nku smernice.
5' Ak st'aznost'podan6 v elektronickej podobe nie je autorizovan6 podl,a osobitndho predpisuani odosland prostrednfctvom pristupov6ho miesta, ktor6 vyzaduje fspesnri autentifikdciust'azovatera, sthZovater ju musf do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, , a tovlastnorudnym podpisom, jej autorizdcion podl'a osobitndho predpisu arebo jej odosranfmprostrednictvom prfstupov6ho miesta, ktor6 vyzaduje uspesnri autentifik6ciu st,aZovatel,a, inaksa st'aznost odlozi' o odlozeni sthZnosti a d6vodoch iei odroZenia subjekt pisomneupovedomf st'aZovate,a do 15 pracovnych dnf od jej odlozenia.

6' stazovatel'om sa rozumie aj osoba opr6vnen6 konat'v mene pr6vnickej osoby. Lehota navybavenie st'aZnosti zad'inaplynrif prvym pracovnym df,om nasredujricim po dni dorudeniapotvrdenia sfaZnosti.

,rr"x
\

\



7. Ak st'aZnost'

podl'a zdkona a

st'aZnostiach.

v pfsomnej podobe, ako aj v elektronickej

podl'a lfchto zdsad, subjekt ju odloZi podl,a

Obec Kuklov

podobe neobsahuje n6leZitosti

$ 6 ods. 1 pism. a) zilkona o

CI. IV

Pod6vanie st,ainosti

1' St'aznost' musi byt' podanii pisomne, a to v listinnej alebo v elektronickej podobe
(emailom).

2' Ak sa st'aZovatel' dostavi osobne podat' st'aZnost', ktorri nem6 vyhotovenir pisomne,
zamestnanec subjektu st'aZovatel'a prijme a umoZni mu, aby si st'aZnost, v listinnej podobe
vyhotovil.

3' Ak sa dostavi st'aZovatel', ktor6ho zdravotny stav br6ni, aby si staznost, v listinnej podobe
vyhotovil sdm, zatirto osobu ju vyhotovi zamestnanec subjektu/sekretari6t.

4' Pisomnosti sfvisiace s vybavovanim st'aZnosti, ktorri podalo viac staZovatel,ov spolodne a
nie je v nej urden6, komu z nich sa majri dorudovat', subjekt zaile st,aZovatefovi, ktory ako
pwy uvddza svoje ridaje.

5' Ak si st'aZovatef zvoli z6stupcu, ktory v jeho mene pod6va st'aZnost, sfdast,ou st,aZnosti
musi byt pisomnd splnomocnenie s osveddenym podpisom zastupovat, st,aZovatel,a pri podani
st'aZnosti a pri rikonoch stvisiacich s vybavovanim st'aznosti. Ak sa staZnost, pod6va v
elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovan i st'akovatel'a podl,a osobitndho predpisu.
Ak z6stupca k st'aZnosti splnomocnenie nepriloZi, subjekt st'aZnost, odloZi podl,a zitkona o
st'aZnostiach.

6' St'aZnost' adresovan6 starostovi obce Kuklov je st'aZnost'ou podanou dan6mu subjektu.

7. Y pripade utajenia totoZnosti

st'aZnostiach.

st'aLovatela sa postupuje podl,a ustanovenf $ g z6kona o

il. v
Prijfmanie st,aZnostf

1' Subjekty a ich zamestnanci sri povinni prijimat' st'aZnosti od st'aZovatel,ov podan. pisomne
v listinnej alebo elektronickej podobe, atobezohl'adu na to, di je niizov podania,,StaZnost,.,.
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2' st'azovatelia v pripade, Ze st'aznost'nezasielairi postou, pod6vajri pisomnd staZnosti dopodatel'ne/na sekretari6t riaditel,a alebo niektordmu zamestnancovi.

3' Podatel'ria eviduje v5etky podania fyzick!,ch os6b alebo pr6vnickych os6b (d,alej lenpodanie)' ktord sri oznadend ako st'aznost'alebo z obsahu ktorych je zrejme, Le su st,ainost,ou
v zmysle zitkonao st'aznosti ach, ajked' takto nie sri oznadenl.

4' Y pipade, ze bolo podanie prevzatl od st'azovatel,a inym zamestnancom a niezamestnancom podatel'ne, tento je povinny predloZit' podanie na zaevid,orzanie do podatel,ne
bezodkladne, najnesk6r v5ak v nasledujrici pracovny deri.

5' Prijatri st'aZnost', na ktorej vybavenie subjekt nie je prisrusny, postripi najnesk6r dodesiatich pracovnych dni od dorudenia org6nu verejnej spr6vy prfslusndmu na jej vybavenie azdrovei o tom bezodkladne upovedom i st,a1ovatel,a. 
u 

,

ir. vr

Centr6lna evidencia st aZnostf subjektu
1' v podmienkach subjektu je centrdlna evidencia st'aZnostf vedenii poverenym
zamestnancom - gestorom, ktory za svoju dirmost'zodpovedri. Gestor je zamestnanec, ktory je
povereny vykonom tejto funkcie v zmysle tejto smernice a n6pln e prirce.

2' Kazde podanie, ktord bolo posridend ako st'aZnost', bude vybavovan6 ako st,aznost,.
zdrovei musi byt' bezodkladne posttipen 6 na zaevidovanie do centriilnej evidencie st,aznostf.
3' centr6lna evidencia st'aznosti musi obsahovat, najmti tieto irdaje:

a' d6tum dorudenia a d'6ium zapisania st'aznosti, opakovanej st,aZnosti a d,alsej
opakovanej st,aZnosti,

b' meno' priezvisko a adresu pobytu st'aZovatel'a, a akst'aZnost, podivapravnickii osoba,
musi obsahovat' jej ndzov a sfdlo, meno a priezvisko osoby opriivnenej zaiukonat,,

c. predmet sfaZnosti,

d' d6tum pridelenia st'aZnosti na presetrenie na vybavovanie a komu bola pridelen6,

e. vysledokpre5etreniast,aZnosti,

f. prijatd opatrenia a terminy ich splnenia,
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g' d6tum vybavenia st'aZnosti, opakovanej st'aZnosti alebo odloZenia d,alsej opakovanej
st'aZnosti,

qlisledok prekontrolovania pred,chddzajricej st'aZnosti alebo presetrenia opakovanej
st'aZnosti,

i. d6tum postripenia st'aZnosti org6nu prislusn6mu na jej vybavenie,

j. d6vody, pre ktor6 subjekt st aZnost, odloZil, pripadne aj

k. pozndmku.

4' Y pripade, Le st'aZnost' je adresovand alebo prijat| zamestnancom subjektu, tento ju
bezodkladne predloZf na zaregistrovanie do centr6lnej evidencie st,aZnosti.

ir. vrr

v na5om subjekte

1' Pri pridel'ovani st'aZnosti na vybavenie sa prihli ada naprislusnost' na vybavenie st aZnosti
podl'a zdkona o st'aZnostiach.

2. Na vybavenie st'aZnosti je prislu5ny starosta obce.

dt. VIII
Lehoty na vybavenie st ainostf

1. Subjektje povinny presetrit'a vybavit'st'aZnosf do 60 pracovnych dnf vr6tane.

2' Ak je st'aZnost'niirodn6 na presetrenie, m6Ze starosta obce Kuklov lehotu tohto vnritorn6ho
predpisu pred jej uplynutim predizit o 30 pracovnfch dni. N6vrh na predizenie lehoty s
od6vodnenim predkladdzamestnanec subjektu, v ktordho kompetencii sa staznort, pr.s.t*jr.'
3' PrediZenie lehoty na vybavenie st'aZnosti podfa predchkdzajuceho odseku subjekt ozn,mi
st'aZovatel'ovi bezodkladne, a to pfsomne, s uvedenim d6vodu, predo .;e pr.aizenie lehoty
nevyhnutnd.

4' Ustanovenia predchfudzaitcich troch odsekov sa vzt'ahujf rovnako aj na vybavenie
opakovanej St'aznosti a st'aznosti proti vybaveniu st,aznosti.

h.
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CI. IX

Oboznamovanie s obsahom straZnosti, spolupr6ca
asfiinnost, pri vybavovanf st aZnosti 

,,

1' subjekt je povinnlf obozndmiftoho, proti komu st'aZnost, smeruje, s jej obsahom v takomrozsahu a dase' aby sa jej presetrovanie nemohlo zmait' a zdroveitmu umoZnf vyjadrit, sa k

;,f::l 
predkradat' dokradv, poskytovat, inform6cie a ridaje potrebn. na vybavenie

2' Lehota na poskytnutie spolup rdce sfatovatelaje desat' pracovnych dnf od dorudeniapisomnej ugzvyst,aZovatel,ovi. r-*vvv'Jvrr

il. x
pre5etrovanie 

st aZnosti
1' Presetrovanie st'aznosti je jednou z foriem kontrornej dinnosti vykon6vanej podrh zdkona ost'aznostiach' ktorou sa zist'uje skutodnf stav veci a jeho srilad alebo rozporso vseobecnezdvinnymipr6vnymi predpismi. *tvvv 't)z| 

i

2' Pn presetrovani pouiivajtt fo*y a met6dy kontrolnej dinnosti (zistbvanie z pisomnychdokladov, osobnd zistbvanie, miestne obhliadky, vypodutie dotknutych os6b, posudky,

3' Ak sa presetrenfm st'aZnosti ned6 overit' skutodnf stav veci a jeho sr,ad arebo rozpor sovieobecne zdviiznymi prdvnymi predpismi (naprikrad jej predmetom s,, nepreuk,zate,ndskutodnosti' presetrujrici zamestnanec, resp. zamestnanci to uvedri v zapisnici o presetrenist'aZnosti aoznfumiastazovaterovi). vvq y z4prsrl

4' Pri presetrovani st'aznosti sa vychddza z ieipredmetu, bez ohladu nu"rfu,ouate,a a toho,proti komu st'aZnost' smeruje. 
4 ttq tL 4L- ' wevr s * ''lt?

5' iasti' ktord nie sri st'ainostbu, subjekt nepresetruje, o dom stazovatel,a upovedomi vozndmeni vfsledku presetrenia st'aZnosti s uvedenfm dovodov ich nepresetrenia. 

Y..v vvvv,' v

6' St'aZnost' je presetren6 prerokovanfm z6pisnice o presetrenf st'aZnosti. Ak ju nemoznoprerokovat'' st'aZnost' je presetren6 dorudenim jedndho vyhotovenia zdpisnice o presetrenist'aznosti' Ak je potrebnd postripit'st'aZnost'na vybavenie indmu orgiinu, vykon6 sa tak. ,;,

(t
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er. xr

, Zfupisnica o pre5etrenf st,aZnosti

1' o priebehu a vfsledkoch pre5etrenia st'aznosti vyhotovi zamestnanec, resp. zamestnanci
subjektu, ktori presetrovali st'aZnost', z6pisnicu o presetreni st aZnosti. 

,

2' Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci, o ktorych sa st'aZnost' presetrovala, odmietnu
obozndmit so z6pisnicou o presetreni st'aznosti, odmietnu splnit' povinnosti uvedend v
z6pisnici o presetreni st'aZnosti a vyplfvaj uce z presetrenia st'aZnosti alebo ak odmietnlr
z6pisnicu o presetreni st'aZnosti podpisat', zamestnanec, ktory st'aZnost, presetroval, uvedie
tieto skutodnosti v zdpisnicio preSetreni staZnosti.

CI. XII

Oznimenie vysledku pre5etrenia st ainosti :

1' St'aznost' je vybaven6 odoslanim pfsomndho ozndmenia r{sledku jej presetrenia
st'aZovatefovi' oznirnenie musi obsahovat'od6vodnenie vysledku presetrenia sthZnosti, ktor6
vychddzazo zdpisnice, n6sledne sa st'aZovatel'ovi zasielaoznitmenie o vybaveni. r,

2' V oznlmeni zamestnanec subjektu uvedie, di sfaZnost' je opodstatnen6 aeUl
neopodstatnena' Ak m6 st'aZnost' viac dasti, ozndmenie vysledku pre5etrenia staznos]i
obsahuje vysledok presetrenia kazdej z nich. st'aZnost' zlozen| z viacerych dastf je
vyhodnotend ako opodstatnen6, ak aspof, je dnaz jej dasti je opodstatnend.

cl. xIrI {

Opakovanfl sfailnost, a strainost, 
:

proti vybaveniu st ainosti ii

1' opakovana st'aZnost'a d'alSia opakovan6 st'aZnost' je st'aZnost'toho ist6ho staZovatel,a v tej
istej veci, ak v nej neuvddza nov6 skutodnosti. Na vybavenie opakovanej staznosti j6
prislu5ny ten istf povereny zamestnanec, ktoryi vybavil predchkdzajficu staZnost. SthZnost,

r;



Obec Kuklov

nesmie byt, pridelen6 na pre5etrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, anizamestnancovi v jeho riadiacej p6sobnosti

2' Ak bola predch kdzaiuca st'aZnosf vybavena spr6vne, t. j. v srilade so z,konom ost'aZnostiach, riaditel' Skoly alebo nim sprnomocneny zbstupcatrito skutodnost, ozn^mist'aZovatefovi s od6vodnenfm a poudenim, Ze d,alsie opakovan6 st,aznosti odloii.
3' Na vybavenie st'aZnosti proti vybaveniu st'aZnosti je prfslusnf hl. kontrol6r obce.

CL XIV

Kontrola vybavovania sfaZnostf
Kontrolu vybavovania st'aZnost i i peticii a tieLkontrolu plnenia/splnenia opatreni prijatych naodstrdnenie nedostatkov je opnivneny vykonat, hlavny kqntrol6r obce Kuklov .

it. xv
Spotoin6 a z6vere1n6 ustanovenia, fiinnost,

1' Informdcie z dokument6cie srivisiacej s vybavovanim st'aZnosti, ktor6 sri chr6nen6 arebo kuktorym je pristup obmedzeny podl'a zdkonao slobode informacif, sa nespristupriujri.
2' Ak tento vnritomy predpis neustanowje inak, pri vybavo vani avybaveni staznosti saprimerane pouzijri ustanoveni a zilkonao st,aznostiach.

i,3' Tento vnritornf predpis sa primerane pouZije aj na vybavovanie petfcif podl,a osobitn6hopredpisu - zitl<ona d' 85/lggo zb' o petidnom pr6ve v zneni neskorsich predpisov.Zarnestnanec/risek/pr6vne oddelenie di risek starostu vedie evidenciu st,aZnostf atiez aj peticiisamostatneodinejevidencie,ktor6jepravidelneaktualizovan6aveden6.

4' subjekt a jeho otganizadnd zlozky sri povinn6 vytvirafvhodn6 materi,lne, technick6 aperson6lne podmienky na spr6vne a vdasn6 presetrenie a vybavenie staznosti.
5' Trovy' ktor6 vznikli st'aZovatefovi, zn6iast'aZovatel'. Trovy, ktor6 vznikli subjektu , zn63;asubjekt.
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6' Kazdy je povinn;f o skutodnostiach, ktord sa dozvedel pri vybavovani st,aZnosti,
zachov|vat mldanlivost'. Od tejto povinnosti ho mlLepisomne oslobodit, ten, v koho z6ujme
m6 trito povinnost'.

7. Smemica o st'aZnoptiach nadobrida fdinnost' dila I . r1.2024.

frluffi
PaedDr. PhDr. Peter Mr6z, phD.

starosta obce


