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Statna filharmonia KoSice, Dom umenia, Moyzesova 66, 040 01 KoSice

'V sulade s ustanovenim § 11 ods. 1 zékona &. 9/2010 Z. z. o st’aZnostiach v zneni neskorsich
pravnych predpisov (d’alej len ,,Zakon o st’aznostiach®) vyddvam tento vnutorny predpis

1.

¢. 2/2020

Smernica o vybavovani st’aznosti

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Predmetom tejto smernice je Uprava postupu pri prijimani, evidencii, preSetrovani a
vybaveni staZnosti (d’alej spolu aj ako ,,vybavovanie st’aznosti®) v Statnej filharménii
Kosice ako organu verejnej spravy (d’alej aj ako ,,organ verejnej spravy*).

Uelom vydania tejto smernice je zabezpelit jednotny postup zamestnancov pri

vybavovani st'aznosti.

Tato smernica je zavdzna pre kazda osobu, ktora:

a) je v pracovno-pravnom vzt'ahu so Statnou filharméniou Kosice,

b) spolupracuje so Statnou filharmoéniou Kosice, pokial jej povinnosti suvisia
s vybavovanim staznosti dorugenych Statnej filharménii Kosice, a to bez ohladu na
pravny vzt'ah, na zéklade ktorého spolupracuje so Statnou filharméniou Kosice,

(d’alej len ,,Zamestnanec™).

Usek riaditela zabezpe&i zverejnenie tejto smernice jej pridanim k ostatnym aktualne

platnym vnuatornym predpisom a obozndmenie vSetkych Zamestnancov s touto smernicou

prostrednictvom spravy elektronickej posty alebo prostrednictvom porad jednotlivych
organiza¢nych utvarov zamestnavatela. Jedno origindlne vyhotovenie tejto smernice je
ulozené na sekretaridte ajedno origindlne vyhotovenie tejto smernice je uloZené na

Referate prava a verejného obstaravania. Veduci Zamestnanci su povinni overit’ u svojich

podriadenych Zamestnancov oboznamenie sa so znenim tejto smernice.

Clanok 2
Podavanie a prijimanie st’aznosti

Staznost'ou je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,st’azovatel™),

ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli poruSené Cinnostou alebo necinnostou (d’alej len ,,cinnost™)
organu verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti organu verejnej spravy.

St'aznost'ou nie je podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo névrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti orgdnu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené osobitnym predpisom,

c) je staznostou podl'a osobitného predpisu,
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d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla
osobitného predpisu,
e) smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu alebo
f) obsahuje utajované skuto€nosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim
ako staznosti podl'a tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutoénosti podl'a
osobitného predpisu.
St'aznost’ musi byt pisomnd a mozZno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.
Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela. Ak st’aZnost
podava pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za 1iu konat’. Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoruény podpis
stazovatel'a. Ak je stazovatel'ovi mozné dorucit’ pisomnosti podl'a Zakona o st'aznostiach
v elektronickej podobe, staznost modZe obsahovat' aj adresu staZovatela na takéto
dorucenie.
Staznost’ musi byt Citatelnd a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a Coho sa stazovatel domaha (d’alej len ,,predmet
st’aznosti*).
Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podla
osobitného predpisu; to neplati, ak st'aznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyzaduje tspesnt autentifikéciu staZzovatel’a.
Ak staznost’ podand v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného
predpisu ani odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje uspeSnu
autentifikéciu staZovatel'a, staZovatel'’ ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdit, a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného predpisu alebo
jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Gspesnua autentifikaciu
stazovatela, inak sa staZznost’ odloZi. O odloZeni staZnosti a dovodoch jej odloZenia organ
verejnej spravy pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odloZenia.
Stazovatelom sa na ucely odsekov 6 a7 tohto ¢lanku smernice rozumie aj osoba
opravnend konat’ v mene prévnickej osoby. Lehota na vybavenie st'aznosti zacina plynat’
prvym pracovnym dilom nasledujicim po dni dorucenia potvrdenia staznosti. Ak
potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje ako staznost’ podana v elektronickej podobe,
orgén verejnej spravy st'aznost’ podant v elektronickej podobe odloZi.
Ak staznost’ neobsahuje naleZitosti podl'a odseku 4 tohto ¢lanku smernice a ak ide o
staznost’ podanu v elektronickej podobe aj podl'a odseku 6 alebo odseku 7 tohto ¢lanku
smernice, organ verejnej spravy ju odloZi.
Ak sa stazovatel dostavi na orgdn verejnej spravy osobne podat’ staznost, ktord nema
vyhotoveni pisomne podla odseku 3 tohto Clanku smernice, organ verejnej spravy
stazovatel'a prijme a umoZni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa na
organ verejnej spravy dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v
listinnej podobe vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec organu verejnej
spravy. Povinnost' staZovatela uviest' ndlezitosti staznosti podla odsekov 4 a 5 tohto
¢lanku smernice tym nie je dotknuta.
Pisomnosti stvisiace s vybavovanim staznosti, ktort podalo viac staZovatel'ov spolocne a
nie je v nej ur¢ené, komu z nich sa maji doruCovat, orgdn verejnej spravy zaSle
stazovatel'ovi, ktory ako prvy uvadza udaje podl'a odseku 4 tohto ¢lanku smernice.
Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podéva staznost’, sucastou st'aznosti
musi byt’ pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom (d’alej len ,,splnomocnenie)
zastupovat’ staZovatel'a pri podani staZnosti a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim
staznosti. Ak sa staznost’ podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani
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stazovatel'a podla osobitného predpisu. Ak zastupca k staznosti splnomocnenie nepriloZi,
organ verejnej spravy staznost’ odlozi. Povinnost’ priloZenia splnomocnenia sa nevztahuje
na zastupovanie staZzovatel'a advokatom podl'a osobitného predpisu.

12. Staznost’ adresovand zamestnancovi alebo vedicemu organu verejnej spravy je
staznostou podanou organu verejnej Spravy.

13. St'aznost’ podl'a tohto ¢lanku smernice zaeviduje osoba poverena preberanim posty:

a) v registratare, pricom dané podanie oznaci ako ,,dosla posta“ a
b) v Centralnej evidencii staZnosti, ktora obsahuje najmai tieto udaje:
— datum dorufenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej st’aznosti,
— Udaje podl'a odseku 4 tohto ¢lanku smernice,
— predmet st'aZnosti,
— datum pridelenia st'aznosti na vybavovanie a komu bola pridelena,
— vysledok presetrenia st'aZnosti,
— prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
— datum vybavenia staZnosti, opakovanej staZnosti alebo odloZenia dalSej
opakovanej st'aznosti,
— vysledok prekontrolovania predchddzajucej st’aznosti alebo presetrenia opakovane;j
st’aznosti,
— datum postipenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,
— dovody, pre ktoré organ verejnej spravy st'aznost’ odlozil,
— poznamku.

14. Po zaevidovani staznosti sekretar riaditela/spravca registratiry zaloZi st'aznostny spis
obsahujtici staznost. Cislo spisu prideli systém spravy registratiry. Nasledne sekretar
riaditel’a/spravca registratury staznostny spis odovzdé riaditelovi. Staznost’ nesmie byt
pridelena na vybavenie skor, ako bola zaevidovana podla tohto odseku tohto Elanku
smernice.

15. Sekretar riaditel'a/spravca registratiry, Uréeny zamestnanec a Zamestnanec podl'a odseku
2 ¢lanku 4 tejto smernice a odseku 3 ¢lanku 5 tejto smernice st povinni vykonat’ opatrenia
proti uniku informécii zo staznostného spisu.

16. Kazdy Zamestnanec, ktory pozna obsah staZnosti, je povinny o nej a jej obsahu
zachovavat’ ml¢anlivost’ voci ostatnym Zamestnancom, ako aj tretim osobdm, pokial’ tento
Zamestnanec nebol podla odseku 1 ¢Eldnku 3 tejto smernice uréeny riaditelom, aby
staznost’ v sulade so Zakonom o staznostiach vybavil.

Clanok 3
Vybavovanie st’aznosti

1. Riaditel’ s prihliadnutim na obsah st'aznosti uréi, ktory Zamestnanec je povinny st'aznost
vybavit (dalej len ,,Urcemy zamestnanec”). Staznost nesmie byt pridelena na
preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani Zamestnancovi v jeho riadiacej
posobnosti. Z presetrovania a vybavenia staznosti je vyliceny aj:

a) Zamestnanec, ak sa zucastnil na ¢innosti, ktord je predmetom st’aznosti,

b) zamestnanec iného orgdnu verejnej spravy a osoba, ak sa zucastnila na ¢innosti, ktord
je predmetom st’aznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti moZzno mat" pochybnosti vzhladom na jeho vztah k
staZzovatel'ovi, jeho zéstupcovi, k Zamestnancovi, proti ktorému staznost’ smeruje,
alebo k predmetu st'aZnosti.

2. Statna filharménia Kogice je povinna staznost’ vybavit' do 60 pracovnych dni.
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Ak je staznost’ naro¢na na preSetrenie, mozZe riaditel’ alebo nim splnomocneny zastupca
lehotu podPa odseku 2 tohto &lanku smernice prediZit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych
dni. Lehotu nemdZe prediZit splnomocneny zéastupca, ktory staZnost’ presetruje. Stitna
filharmoénia Kogice oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dévodu, preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.

Lehota na vybavenie st'aznosti zacina plynat’ prvym pracovnym diiom nasledujiicim po
dni jej dorutenia Statnej filharménii Kosice; v pripade sporu o prislusnost’ lehota na
vybavenie staznosti zafina plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni
doruéenia rozhodnutia vydaného podl'a Zékona o staZnostiach.

Uréeny zamestnanec je povinny bezodkladne obozndmit' toho, proti komu st’aznost
smeruje, 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 st'aznosti.

PreSetrovanie st'aznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podla Zakona
o staznostiach, ktorou sa zistuje skutoCny stav veci a jeho silad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na staZovatel'a a toho,
proti komu staZznost’ smeruje. Ak je podla obsahu iba €ast’ podania staZnost'ou, presetri sa
iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ sklad4 z viacerych samostatnych Casti, preSetruje sa
kazdé z nich. Ak nemoZno staznost’ alebo jej Gast’ predetrit, Statna filharmoénia Kogice to
uvedie v zapisnici o preSetreni staZznosti a oznami to staZovatel'ovi.

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zépisnice o preSetreni st'aznosti. Ak ju nemozno
prerokovat’, staznost’ je presetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o presetreni
staZnosti organu verejnej spravy, v ktorom bola st’aznost” preSetrovana.

Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi. V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost’ opodstatnena alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie vysledku preSetrenia staZnosti, ktoré vychadza
zo zépisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, Ze orgdnu verejnej
spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala, boli uloZené povinnosti podl'a Zakona
o staznostiach.

Za spravne a véasné vybavenie staznosti v lehotdch a spésobom podla Zikona o
staZnostiach zodpoved4a Urfeny zamestnanec. Oznamenie o vysledku preSetrenia
staznosti je potrebné odoslat’ stazovatel'ovi najneskdr v posledny deti lehoty na vybavenie
staznosti podl'a odseku 2 alebo 3 tohto ¢lanku smernice.

Uréeny zamestnanec pri vybavovani staznosti zabezpeci chronologické usporiadanie a
o¢islovanie vsetkych pisomnosti v staZnostnom spise a vyhotovi zoznam tychto
pisomnosti. Po vybaveni staZnosti Uréeny zamestnanec odovzdad staznostny spis do
registratirneho strediska. Pred odovzdanim st'aznostného spisu z neho Uréeny
zamestnanec vyradi vSetky nadbytoéné pisomnosti.

Sekretar riaditel'a/spravca registratiry pri preberani staznostného spisu od Urceného
zamestnanca skontroluje, ¢i sthlasi pocet ukladanych listov so zoznamom pisomnosti.
Zhodu podla predchadzajucej vety tohto odseku tohto ¢&lanku smernice Sekretar
riaditel'a/spravca registratury potvrdi v Centralnej evidencii staznosti v Casti ,,Poznamka®
svojim podpisom.

Clanok 4
Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

Opakovand staznost’ je staznost’ toho istého staZovatela, v tej istej veci, ak v nej
neuvadza nové skutocnosti.
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Pokial’ riaditel' neuri inak, opakovanu staZznost’ vybavi priamy nadriadeny Urceného
zamestnanca, ktory prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajucej st'aznosti, o com
vyhotovi zdznam. Na tohto Zamestnanca sa primerane vztahujui odseky 10 az 12 ¢lanku 3
tejto smernice. Pri vyhotoveni zdznamu postupuje primerane podla Zakona
o st'aznostiach a tejto smernice.

Ak bola predchadzajica st'aznost’ vybavend spravne, Zamestnanec podl'a odseku 2 tohto
¢lanku smernice tuto skutoénost oznami stazovatelovi s odévodnenim a poufenim, Ze
d’alSie opakované staznosti odloZi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staZnosti zisti, Ze nebola vybavena
spravne, Zamestnanec podl'a odseku 2 tohto ¢lanku smernice opakovanu st'aznost’ preSetri
a vybavi.

St'aznost” iného st'azovatel'a v tej istej veci, ktorti organ verejnej spravy uz vybavil, sa
nepresetruje. Vysledok presetrenia takejto staznosti sa oznami st'azovatel'ovi.

Opakovanu st'aznost’ je organ verejnej spravy povinny vybavit' v lehote podl'a odseku 2
alebo 3 ¢lanku 3 tejto smernice.

Dalsia opakovand staznost je staZnost' toho istého staZovatela podand po opakovanej
staznosti v tej istej veci, ak v nej stazovatel neuvadza nové skutocnosti. Spravnost
vybavenia opakovanej st’aznosti organ verejnej spravy opéatovne neprekontroluje a d’alsiu
opakovanu staznost’ odlozi, o om st'azovatel'a neupovedomi.

Clanok 5
St’aznost’ proti vybavovaniu st’aZnosti

Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej predchédzajice;j
staznosti je novou staZnostou proti postupu orgdnu verejnej spravy pri vybavovani
staznosti.

Staznost’ proti postupu organu verejnej spravy pri vybavovani staznosti nie je
opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skutoCnosti z
predchadzajuicej st'aznosti.

Staznost’ podl'a odseku 1 tohto Elanku smernice vybavi riaditel’ alebo nim splnomocneny
zéastupca, ak to nie je v rozpore s odsekom 1 ¢lanku 3 tejto smernice. Ak predchadzajucu
st'aznost’ vybavil riaditel’, na vybavenie staznosti podl’a odseku 1 tohto ¢ldnku smernice je
prislu$ny najblizsi nadriadeny organ. Ak takyto organ nie je, v oblasti Statnej spravy je
prislusny ustredny orgén Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti. Ak st'aznost’
vybavil veduici ustredného organu §tatnej spravy pre kontrolu vybavovania staZnosti,
st’aznost’ smerujlca proti vybavovaniu takejto staznosti sa odloZi.

Staznost’ proti vybavovaniu staznosti je organ verejnej spravy povinny vybavit' v lehote
podl'a odseku 2 alebo 3 ¢lanku 3 tejto smernice.

Clanok 6
Anonymné podanie

Anonymné podanie oznalené ako staznost, ktoré bolo Stitnej filharménii Kosice
dorucené, sa neeviduje v Centralnej evidencii staznosti, ani sa mu nepridel'uje evidencné
Cislo podla odseku 14 ¢lanku 2 tejto smernice, ale eviduje sa len v denniku zdznamov,
pricom dané podanie sekretariat riaditela ozna¢i ako ,,doSla poSta“ a odovzda ho
riaditel'ovi.

Ak podanie obsahuje zavazné skutoCnosti, moze riaditel napriek odloZeniu podania
rozhodnut’ o prevereni skutocnosti obsiahnutych v podani oznaenom ako staznost’.
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Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

Této smernica nadobuda platnost’ a G¢innost’ dilom jej podpisu riaditel'om.

V Kosiciach, diia 15. januéra 2020

Statna filharmonia Kosice,
prispevkova organizacia
Mgr. Lucia Potokarova,
riaditel’ka




