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Interna Smernica &. 3./2017
o vybavovani podnetov doru¢enych mestu Turzovka
Mesto Turzovka zastupené i primatorom mesta
vydava
SMERNICU O VYBAVOVANiI PODNETOV DORUCENYCH MESTU TURZOVKA.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Utelom tejto Smernice je upravit' postup zodpovednych zamestnancov mesta Turzovka
(d’alej len ,mesto*) pri doruCovani, spracivani a vybavovani podnetov, ktoré obcania,
podnikatelia alebo tretie osoby adresuji mestu.

(2) Téato Smernica je po nadobudnuti pravnych u¢inkov zavdzna pre vietkych zamestnancov
mesta.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na ucely tejto Smernice sa zavadzaju nasledovné zékladné pojmy:

a. podnet, akékol'vek podanie bez ohl'adu na obsah, ktoré je adresované mestu osobne cez
podateltiu v pisomnej alebo ustnej podobe alebo postovou prepravou, pripadne e-
mailom, faxom alebo elektronicky podl'a osobitného predpisu',

b. ziadost' o informaciu, podanie podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informaciam
(zékon NR SR &. 211/2000 Z. z.),

c. st'aznost, podanie podl'a zdkona o staznostiach (zdkon NR SR ¢. 9/2010 Z. z.),

d. peticia, podanie podl'a zdkona o peti¢nom prave (zakon ¢&. 85/1990 Zb.),

e. Ukon v spravnom Kkonani, ikon, na ktory sa vztahuje Spravny poriadok (zdkon
¢. 71/1967 Zb.) alebo osobitny procesno-pravny predpis,

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

g. adresatom je fyzickd osoba, pravnickéa osoba alebo fyzickéd osoba — podnikatel’, ktora
ako adresat alebo ziadatel’ vystupuje na podani.

Clanok 3
Prijimanie podani

(1) Mesto prijima vsetky formy podania, a to pisomne, faxom, ustne do zapisnice, e-mailom

alebo elektronicky podl'a osobitného predpisu!.

(2) Na poziadanie adresata zodpovedny zamestnanec vzdy potvrdi doruenie podania, a to
sposobom, ako to adresat pozaduje, ak spdsob potvrdenia neur¢uje osobitny pravny predpis.

(3) Prijimanie podani, ktoré st adresované osobne v pisomnej podobe do podatel'ne alebo ustne
do zépisnice, sa uskuto¢fiuje v uradnych hodinidch mesta nepretrZite. Mesto zabezpeli
pritomnost’ zodpovedného zamestnanca, ktory takéto podania prijima.
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(4) V pripade, Zze zodpovedny zamestnanec, ktorému je prijaté podanie pridelené na vybavenie,
zisti, Ze toto nema predpisané nalezitosti, vyzve adresata podania, aby v lehote najmenej do

siedmich pracovnych dni svoje podanie doplnil alebo opravil a poué¢i ho, ako ma doplnenie
alebo oprava byt urobena a ¢o ma obsahovat’. Ttito povinnost zodpovedny zamestnanec nema,
ak pre adresata tato povinnost plynie z osobitného pravneho predpisu. Ak osobitny pravny
predpis uréuje odlisni lehotu na doplnenie, je zamestnanec povinny tito reSpektovat’ a
postupovat’ podl'a osobitného pravneho predpisu.

(5) Pri anonymnych podnetoch mesto postupuje spdsobom, aby zabezpe€ilo népravu alebo
preverilo stav veci, lehotami podl'a tejto smernice viak zamestnanci nie su 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 spdsobom do 30 dni odo diia jeho
prijatia, ak tato smernica d’alej neur¢uje inak.

(2) Podanie, ktorého obsahom je ziadost' o informaciu, sa vybavuje spésobom a v lehotach
ur¢enych zékonom o slobodnom pristupe k informéciam (zdakon NR SR ¢. 211/2000 Z. z.).

(3) Podanie, ktorého obsahom je staznost, sa vybavuje sposobom a v lehotich ur¢enych
zakonom o staznostiach (zdkon NR SR ¢. 9/2010 Z. z.).

(4) Podanie, ktorého obsahom je peticia, sa vybavuje spdsobom a v lehotach uréenych zdkonom
o0 peti¢nom prave (zakon ¢. 85/1990 Zb.).

(5) Ak je obsahom podania ukon, ktory smeruje k prebiehajicemu spravnemu konaniu alebo je
podnetom na zalatie nového spravneho konania, je zodpovedny zamestnanec povinny ho
vybavit' v lehote a spdsobom, ako to uréuje Spravny poriadok (zdkon ¢&. 71/1967 7Zb.) alebo iny
procesno-pravny predpis, ktory sa uplatiiuje namiesto Spravneho poriadku.

(6) Pri podnetoch, ktoré su uvedené v ¢lanku 2 pism. f) tejto smernice, sa postupuje podla zasad
a lehot, ktoré st uvedené v tejto smernici, ak osobitny pravny predpis neuréuje iny postup alebo
inu lehotu. Ak je predmetom podnetu ziadost, ku ktorej je potrebné rozhodnutie mestského
zastupitel'stva, zodpovedny zamestnanec je povinny informovat’ adresata o planovanom dni,
kedy mestské zastupitel'stvo zasadne, a to najneskor 14 dni pred planovanym zasadnutim, ak je
tento termin znamy a dané podanie bude ako bod zaradené. V opa¢nom pripade zodpovedny
zamestnanec informuje adresita o predpokladanom d'alom zasadnuti mestského
zastupitel'stva, kedy by dany podnet mal byt predmetom rokovania. Po ukonéeni rokovania
mestského zastupitel'stva, na ktorom sa predmetny podnet prejednal, zasiela zodpovedny
zamestnanec adresatovi vysledok rokovania, a to do 10 pracovnych dni odo diia podpisania
uznesenia zo strany primatora mesta vratane sprievodného listu s uréenim d’alSieho postupu
(napr. uzatvorenie zmluvy, vyziadanie d’al$ich podkladov atd’.).

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



Clénok 5
Spolo¢né a zavereéné ustanovenia

(1) Tato Smernica je ur¢ena pre vietkych zamestnancov mesta a odo dia nadobudnutia svojich
pravnych t¢inkov je pre vSetkych zamestnancov tiez zavidzna.

(2) Tato smernica je pristupnd a zverejnend v pisomnej podobe u kazdého veduceho pracovnika
MsU v Turzovke, v klientskom centre, elektronicky na www.turzovka.sk a emailovou postou
bola zaslana kazdému zamestnancovi Mestského uradu v Turzovke.

¢1énok 6
Uéinnost’

Téato smernica bola schvélené primatorom mesta diia 31.01.2018 a nadobuda u¢innost’ dna
1.2.2018.

V Turzovke dina31.01.2018



http://www.turzovka.sk

