Interna Smernica ¢. 3/2017

o vybavovani podnetov dorucenych Obci BREZANY

Obec BREZANY zasttipend svojim Statutdrnym zdstupcom v pozicii starostu
vydava

SMERNICU O VYBAVOVANI PODNETOV DORUCENYCH OBCI BREZANY

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom tejto Smernice je upravit postup zodpovednych zamestnancov Obce BREZANY
(dalej len ,obec”) pri dorucovani, spractivani avybavovani podnetov, ktoré obcania,
podnikatelia alebo tretie osoby adresuja obci.

(2) Tato Smernica je po nadobudnuti pravnych tcinkov zavazné pre vsetkych zamestnancov
obce.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na tacely tejto Smernice sa zavadzaji nasledovné zakladné pojmy:
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podnet, akékol'vek podanie bez ohl'adu na obsah, ktoré je adresované obci osobne cez jej
podatelfiu v pisomnej alebo ustnej podobe alebo postovou prepravou, pripadne e-
mailom, faxom alebo elektronicky podla osobitného predpisu?,

ziadost o informaciu, podanie podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informacidm (zdkon
NR SR ¢.211/2000 Z. z.),

staznost, podanie podla zdkona o staznostiach (zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z.),

peticia, podanie podla zédkona o peti¢nom préave (zdkon ¢. 85/1990 Zb.),

tkon v sprdvnom konani, tikon, na ktory sa vztahuje Spravny poriadok (zékon ¢. 71/1967
Zb.) alebo osobitny procesno-pravny predpis,

iné podanie je to, ktoré nie uvedené pod pismenom a) az e) tohto ¢lanku,

adresatom je fyzicka osoba, pravnicka osoba alebo fyzicka osoba - podnikatel, ktora ako
adresat alebo ziadatel vystupuje na podani.

Clanok 3
Prijimanie podani

(1) Obec prijima vsetky formy podania, a to pisomne, faxom, tstne do zapisnice, e-mailom alebo
elektronicky podl'a osobitného predpisut.

1. § 23 ods. 1 zadkon&a 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu bdsxsti organov verejne;
moci a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (z@akerGovernmente) v zneni zakan273/2015

Z. Z.



(2) Na poziadanie adresata zodpovedny zamestnanec vzdy potvrdi dorucenie podania, a to
sposobom, ako to adresat poZzaduje, ak sposob potvrdenia neurcuje osobitny pravny predpis.

3) Prijimanie podani, ktoré st adresované osobne v pisomnej podobe do podatel'ne alebo tstne
J P p ] P p
do zépisnice, sa uskuto¢tiuje v tradnych hodindch obce nepretrzite. Obec zabezpeci
pritomnost zodpovedného zamestnanca, ktory takéto podania prijima.

(4) V pripade, Ze zodpovedny zamestnanec, ktorému je prijaté podanie pridelené na vybavenie,
zisti, Ze toto nema predpisané naleZitosti, vyzve adresita podania, aby v lehote najmenej do
siedmich dni svoje podanie doplnil alebo opravil a pouéi ho, ako ma doplnenie alebo oprava
byt urobend a ¢o ma obsahovat. Tato povinnost zodpovedny zamestnanec nemd, ak pre
adresata tato povinnost plynie z osobitného pravneho predpisu. Ak osobitny pravny predpis
urc¢uje odlisna lehotu na doplnenie, je zamestnanec povinny tato reSpektovat a postupovat
podla osobitného pravneho predpisu.

(5) Pri anonymnych podnetoch obec postupuje spésobom, aby zabezpecila ndpravu alebo
preverila stav veci, lehotami podla tejto smernice v$ak zamestnanci nie st viazani.

Clanok 4
Lehoty a spésoby vybavovania podnetov

(1) Kazdy zamestnanec, ktorému bolo pridelené na vybavenie podanie, je povinny ho spracovat
a vybavit poZadovanym alebo pravnym predpisom uréenym spdésobom do 7 dni odo diia
jeho prijatia, ak tato smernica d’alej neurcuje inak.

(2) Podanie, ktorého obsahom je Ziadost o informaciu, sa vybavuje spdésobom a v lehotach
urc¢enych zdkonom o slobodnom pristupe k informacidm (zdkon NR SR ¢. 211/2000 Z. z.).

(3) Podanie, ktorého obsahom je staZnost, sa vybavuje spdsobom a v lehotdch urcenych
zdkonom o staznostiach (zdkon NR SR ¢. 9/2010 Z. z.).

(4) Podanie, ktorého obsahom je peticia, sa vybavuje spdsobom a v lehotach ur¢enych zdkonom
o peti¢nom préve (zdkon ¢. 85/1990 Zb.).

(5) Ak je obsahom podania tkon, ktory smeruje k prebiehajicemu spravnemu konaniu alebo je
podnetom na zacatie nového spravneho konania, je zodpovedny zamestnanec povinny ho
vybavit v lehote a spdsobom, ako to ur¢uje Spravny poriadok (zakon ¢. 71/1967 Zb.) alebo
iny procesno-pravny predpis, ktory sa uplatiiuje namiesto Spravneho poriadku.

(6) Pri podnetoch, ktoré sa uvedené v ¢lanku 2 pism. f) tejto smernice, sa postupuje podla zasad
a lehot, ktoré st uvedené v tejto smernici, ak osobitny pravny predpis neurcuje iny postup
alebo int lehotu. Ak je predmetom podnetu ziadost, ku ktorej je potrebné rozhodnutie
obecného zastupitel'stva, zodpovedny zamestnanec je povinny informovat adresata o
planovanom dni, kedy obecné zastupitelstvo zasadne, ato najneskér 14 dni pred
planovanym zasadnutim, ak je tento termin znamy a dané podanie bude ako bod zaradené.
V opacnom pripade zodpovedny zamestnanec informuje adresidta o predpokladanom
dalsom zasadnuti obecného zastupitelstva, kedy by dany podnet mal byt predmetom
rokovania. Po ukonc¢eni rokovania obecného zastupitelstva, na ktorom sa predmetny podnet



prejednal, zasiela zodpovedny zamestnanec adresatovi vysledok rokovania, a to do 5 dni odo
dinia podpisania uznesenia zo strany starostu obce vratane sprievodného listu s uréenim
dalsieho postupu (napr. uzatvorenie zmluvy, vyziadanie d’alsich podkladov atd".).

(7) Pri kazdom tukone, ktory zodpovedny zamestnanec obce pripravi, uvedie svoje meno,
priezvisko a telefonicky a e-mailovy kontakt, a to z dévodu rychlej a lepSej komunikécie s
adresatom.

Clanok 5
Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

(1) Tato Smernica je urcend pre vsetkych zamestnancov obce a odo dria nadobudnutia svojich
pravnych tcinkov je pre vsetkych zamestnancov tiez zavézna.

(2) Tato Smernica nadobtda svoje pravne Gcinky (G¢innost) od 1. jala 2017. Kazdy zamestnanec
je povinny pisomne potvrdit, Ze prevzal jedno vyhotovenie Smernice a zérover, Ze bol
obozndmeny s jej obsahom.

V Brezanoch, dna 26.06.2017

Bc. Iveta BREZIANSKA v.r.
starostka obce



