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SMERNICA

Fondu na podporu kultury narodnostnych mensin,
ktorou sa upravuje postup zamestnancov fondu

PRI VYBAVOVANI STAZNOSTI

podla zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
(dalegj len ,smernica®)

Bratislava, 7. december 2017, VP FPKNM €. 6



Smernica FPKNM o vybavovani staznosti VP 6/2017

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

. Fond na podporu kultary narodnostnych mensin (d’alej len ,,fond*) vydava tato smernicu
vsulade s § 11 ods. 1 a § 26 0ds. 3 zékona ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon o st'aznostiach®).

. Smernica ako internd norma upravuje postup fondu pri poddvani, prijimani, evidovani,
presetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych a pravnickych osob
podanych fondu, ktoré sa viazu k ¢innostiam alebo rozhodnutiam riaditel'a fondu, kancelarie
fondu, odbornych rad fondu, dozornej komisie fondu a spravnej rady fondu alebo ich
¢lenov.

. Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov fondu.

Clanok 2
St’aznost’

. Staznost’ou je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,st'azovatel*), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innostou (d’alej len ,,éinnost™) fondu;

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti fondu.

. St'aznost’ou nie je podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v fiom
jednoznacne vyjadrené, ochrany akého prava alebo pravom chraneného zaujmu sa dana
osoba domaha;

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti fondu, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom;

C) je staznost'ou podla osobitné¢ho predpisu;

d) smeruje proti rozhodnutiu fondu vydanému v konani podla iného pravneho predpisu;

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo insSpekcie podla
osobitného predpisu;

f) obsahuje utajované skutoCnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim

ako st'aznosti podla tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podla
osobitného predpisu.

. Staznost’ou nie je ani podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozornuje na nedostatky v ¢innosti iného organu
verejnej spravy;

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.

. Podanie sa posudzuje podl’a obsahu.
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Clanok 3
Podavanie a prijimanie st’aZnosti

1. Staznost’ adresovana riaditel'ovi fondu, kancelarii fondu, zamestnancom fondu, odbornej
rade fondu, dozornej komisii fondu a spravnej rade fondu alebo ich ¢lenom je staznost'ou
podanou fondu.

2. Staznost’ musi byt pisomna a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe a musi obsahovat naleZitosti stanovené v § 5 zakona o staznostiach:

a) Fyzicka osoba: meno, priezvisko a adresu pobytu st'azovatel'a, adresu na dorucovanie
pisomnosti v elektronickej forme (ak stazovatel pozaduje dorucovanie takouto
formou);

b) Pravnicka osoba: nazov, sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat
a adresu na dorucovanie pisomnosti v elektronickej forme (ak stazovatel pozaduje
dorucovanie takouto formou).

3. Staznost’ musi byt Citatelnd a zrozumite'nd. Musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha (d’alej len ,,predmet
staznosti). Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatela.
Staznost podand v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podla
osobitného predpisu; to neplati, ak staznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyzaduje Gispe$nu autentifikdciu stazovatel'a?,

4. Ak staznost podanid v elektronickej podobe nie je autorizovand podla osobitného
predpisu’ ani odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspes$nti
autentifikdciu stazovatel'a?, stazovatel' ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdit’, a to vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podl'a osobitného predpisu’ alebo
jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje speSnt autentifikaciu
stazovatel’a, inak sa staZnost’ odlozi. O odlozeni st'aZnosti a dovodoch jej odloZenia fond
pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odlozenia. Stazovatel'om sa
rozumie aj osoba opravnena konat' v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie
staznosti zacina plynit’ prvym pracovnym diiom nasledujiicim po dni dorucenia potvrdenia
staznosti. Ak potvrdenie st'aznosti obsahuje iné udaje ako st'aznost’ podana v elektronicke;
podobe, organ verejnej spravy st'aznost’ podanu v elektronickej podobe odlozi.

5. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, sti€astou staznosti
musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom zastupovat stazovatela pri
podani staznosti a pri tkonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak sa staznost
podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatel'a podl'a osobitného
predpisu®. Ak zastupca k staznosti splnomocnenie nepriloZi, orgin verejnej spravy
staznost’ odlozi. Povinnost' prilozenia splnomocnenia sa nevztahuje na zastupovanie
stazovatela advokatom.

1§ 23 ods. 1 zékona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni zadkona ¢. 273/2015 Z. z.
2§ 19 zakona ¢. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
3§ 23 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z.
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6. Ak sa st'azovatel’ dostavi na fond osobne podat’ staznost’, ktori nema vyhotovenu pisomne,
fond st’azovatel'a prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa
na fond dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe
vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec fondu.

7. Fond je povinny staznost’ prijat. Ak fond prijme ziadost, na ktorej vybavenie nie je
prislusny, postipi najneskor do desiatich pracovnych od dorucenia orgénu verejnej spravy
prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatel'a. Fond nepostipi
staznost’ podla Cl. 4 ods. 3 tejto smernice.

Clanok 4
Utajenie totoZnosti staZovatel’a

1. Totoznost’ stazovatela je fond povinny utajit, ak o to stazovatel poziada. Fond moze
utajit’ totoznost’ stazovatel’a, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto
staznosti sa pouziva jej odpis alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez uvedenia tidajov, ktoré
by identifikovali stazovatel'a. Kazdy, komu je totoznost' stazovatel'a znama, je povinny
0 nej zachovat’ ml¢anlivost’.

2. Ak predmet staznosti neumoziluje utajit totoZznost’ stazovatela, fond ho o tom
bezodkladne upovedomi s poucenim, Ze sa vo vybavovani staZznosti alebo podnetu bude
pokracovat’ len vtedy, ak stazovatel' v urCenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim
potrebnych tidajov o svojej 0sobe.

3. Staznost, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie
orgdn verejnej spravy nie je prislusny, najneskér do desiatich pracovnych dni od jej
dorucenia vrati stazovatel'ovi s uvedenim dovodu.

Clanok 5
Evidencia st’aZnosti

1. V zmysle § 10 ods. 1 zakona o staznostiach je fond povinny viest’ centralnu evidenciu
staznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti. Evidencia musi obsahovat’ tieto
nalezitosti:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalsej
opakovanej st'aznosti,

b) tdaje podla ¢l. 3 ods. 2 tejto smernice;

c) predmet st'aznosti;

d) datum pridelenia staznosti na presetrenie a komu bola pridelend;

e) vysledok presetrenia st’aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia;

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia d’alSej opakovanej
staznosti;

h) vysledok prekontrolovania predchadzajicej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
st'aznosti;

i) datum postlipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie;
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J) dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost’ odlozil;
k) poznamku.

. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucend. V poznamke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou suvisi.

. 'V podmienkach fondu je centralna evidencia staznosti (d’alej len ,,evidencia®) podla tejto
smernice vedena v kancelarii fondu.

. Po zaevidovani st'aznosti v centralnej evidencii, riaditel’ na zaklade obsahu st'aznosti poveri
osobu na vybavenie staznosti podl'a funk¢nej a vecnej prislusnosti.

. Vzor zaznamu z centralnej evidencie st'aznosti je v prilohe ¢. 1 tejto smernice.

Clanok 6
Prislu$nost’ na preSetrenie a vybavenie st’aZnosti

. Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii riaditel’ na zaklade obsahu st'aznosti proti
zamestnancovi fondu pisomne poveri osobu na vybavenie staznosti podla funkcnej
a vecnej prislusnosti. Staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti a staznost’ proti odlozeniu
staznosti podl'a predchadzajucej vety vybavuje riaditel’ fondu.

. Na vybavenie staznosti podanej voci riaditelovi fondu je prislusny najbliz§i nadriadeny
orgdn verejnej spravy, resp. prisluSny organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania
st'aznosti. Pri vybavovani staznosti proti vybavovaniu staznosti a staznost’ proti odlozeniu
st’aznosti Sa primerane postupuje podl'a predchadzajucej vety.

. Presetrenie staznosti proti odbornej rade fondu a spravnej rade fondu alebo ich ¢lenom
vykonava dozorna komisia fondu.

. Ak staznost’ smeruje proti ¢innosti alebo rozhodnutiu dozornej komisie alebo proti ¢innosti
viac ako jedného jej Clena, prislusnd na vybavovania staznosti je riaditelom poverena
osoba. Ak staznost’ smeruje proti ¢innosti jedného ¢lena dozornej komisie, je tento ¢len
dozornej komisie vyluceny z preSetrovania a vybavovania takejto st'aznosti.

Clanok 7
Vybavenie st’aznosti

. Fond je povinny st'aznost’ presetrit’ a vybavit’ do 60 pracovnych dni od dorucenia st'aznosti.
V pripade, Ze je staZznost’ naro¢na na presetrenie, moze veduci organ alebo nim povereny
zastupca tito lehotu predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Nasledne upovedomi
kancelariu, aby ihned’ pisomne oznamila prediZenie lehoty stazovatelovi a uviedla dévod
prediZzenia.

. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti S 0sobou alebo
organom fondu, proti ktorému st'aznost’ smerovala.

. Zapisnicu o presetreni st'aznosti (d’alej len ,,zapisnica®). vyhotovi veduci organ alebo nim
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povereny zastupca. Vzor zapisnice je v prilohe €. 2 tejto smernice.

4. Kancelaria fondu ma za povinnost' pisomne ozndmit' vysledok preSetrenia staznosti
stazovatel'ovi. Ozndmenie musi obsahovat’ informaciu, ¢i je staznost’ opodstatnena alebo
neopodstatnend a vysledok preSetrenia st’aznosti, ktoré vychadza zo zépisnice.

5. Ak je staznost’ klasifikovana ako opodstatnena, uvedie sa v oznameni, zZe osobe alebo
organu fondu, proti ktorému bola staznost’ adresovana, boli uloZzené povinnosti podla §
19 ods. 1 pism. 1) zdkona o st'aznostiach.

6. Opakované st'aznosti sa vybavuju podla § 21 zakona o staznostiach.

Clanok 8
Zakladné zasady pri vybavovani st’aznosti

1. Udaje, ktoré su uvedené v dokumentécii suvisiacej s vybavovanim staznosti alebo
podnetu, sa nespristupiiuju v zmysle osobitného predpisu®.

2. Vsetci zamestnanci fondu a osoby podielajice sa na vybavovani staznosti su povinni
zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani staznosti.
Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho zaujme mé tito povinnost’.

3. Staznost’ nesmie vybavovat’ veduci organ alebo nim povereny zéstupca, proti ktorému
bola staznost’ podand, ani zamestnanec v jeho riadiacej pdsobnosti. Staznost’ nesmie
vybavovat zamestnanec fondu, ktory sa podielal na cinnosti, ktord je predmetom
staznosti alebo podnetu, ani ten, koho nepredpojatost mozno spochybnit’ vzh'adom na
jeho vztah k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu st’aznosti.

4. Organy fondu a jednotlivi ¢lenovia, ¢lenovia odbornych rad fondu a zamestnanci fondu
st pri vybavovani staznosti povinni poskytnut’ osobe alebo orgdnu, ktory vybavuju
staznost’, doklady, pisomnosti, informacie, vyjadrenia a ini dokumentéciu potrebnll na
vybavenie st'aznosti, ako aj d’alSiu nutna sti¢innost’.

5. Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by st'azovatel'ovi spdsobili akiukol'vek ujmu.

6. Fond vykonava kontrolu vybavovania st'aznosti v stlade s § 23 zakona o staznostiach.

4 Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
0 slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.
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Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica bola schvalena spravnou radou 7. 12. 2017 a nadobuda U¢innost’ diiom
schvalenia.

Vsetci zamestnanci fondu st povinni obozndmit’ sa s touto Smernicou, ako aj so znenim
zékona o staznostiach.

Attila Lovasz
predseda spravnej rady
Fondu na podporu kultiry narodnostnych mensin
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Priloha ¢. 1
Vzor
ZAZNAM
Centralna evidencia st’aznosti

Rok: ..o Por. &islo................

a) Datum dorucenia a datum zapisania staznosti: ..................c.ccoceeeneen.
Meno, priezvisko (u pravnickych os6b nazov) a adresa st’aZovatela:

c) Datum pridelenia st’aZnosti na preSetrenie.............................. pridelena:..........................
d) Vysledok presetrenia sSaZnostiz............coocooiieiiiiiiiiiiic e

f)Datum vybavenia st’aZnosti, opakovanej st’aZnosti alebo preSetrenia opakovanej
st'aZnosti:

g) Vysledok prekontrolovania predchadzajucej st’aZnosti alebo preSetrenia opakovanej
st’azZnosti:
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Priloha ¢. 2
Vzor
ZAPISNICA
o presSetreni st’aznosti

Staznost’ bola presetrena v zmysle Zakona ¢. 9/2010 o st’aznostiach v platnom zneni.

Obdobie (dAtum) PreSetreNIa STAZINOSTI: tuverrrrurieeereerererrrarsreeeteeessrnrrresreeesrr e

(FO: meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu //PO: nazov, sidlo, meno a priezvisko
osoby opravnenej za fiu konat’, pripadne uviest’ subjekt, ktory zastupuje stazovatela)

Namietky uvadzané stazovatelom:
(uviest’ skuto¢ny pocet namietok v bodoch)

Stazovatel’ sa podanim st’aznosti doméha:

St’aznost’ preSetroval:

K presetreniu podania boli prizvani:
(men4, priezviska, funkcie — ak nebol prizvany nikto, tento bod nevypliiat’)

1.
2.

Pisomné vyjadrenie k podaniu dali:
(ak pisomné vyjadrenie nedal nikto, tento bod nevypliiat’)

1.
2.

Pri presetreni uvedenych namietok sa zistili nasledujiice skuto¢nosti:

K namietke:

(Strucne sa uvedie zisteny stav s odvolanim sa na zistené skuto€nosti, prekontrolované doklady, udaje,
vyjadrenia zodpovednych zamestnancov atd’. Posudi sa, ¢i boli alebo neboli dodrzané vSeobecne zaviazné
a vnutorné pravne predpisy. (zdkony, vyhlasky, smernice, pokyny, poriadky), tykajice sa prislusnej veci
a na zaklade zisteni sa v zavere namietky uvedie stanovisko, ¢i je namietka opodstatnend alebo
neopodstatnend, pripadne skutocnost, ze dostupnymi metdédami a formami kontroly nebolo mozné stav
objektivne overit. V pripade opodstatnenosti namietky sa v jej vyhodnoteni konkrétne uvedie osoba, ktora
je zodpovedna za zistené nedostatky).

Strana 9z 10



Smernica FPKNM o vybavovani staznosti VP 6/2017

..................................... (veduci organ alebo nim povereny zastupca zodpovedny za vybavovanie
staznosti)
presetrenim st'aznosti zistil nedostatky najma v

ktoré vznikli porusenim (uviest konkrétne ustanovenia pravnych noriem) a na zaklade toho_prijima
voci

(meno, priezvisko, funkcia osoby, voci ktorej sa prijimaji opatrenia)

nasledujiice opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku:

Termin PINENIA: ..oovevveeereiieieeeeeeeeeiir e e eereeenns
Zaroven riaditel’ fondu ukladd povinnost pisomne predlozit’ spravu o splneni prijatych

opatreni do.......cceevvveiieiiieneee e

Stazovatel’ bude obozndmeny s prijatymi opatreniami do ..........ccoooveiiniiiiiieiiiniciecneee

podpis riaditel'a fondu

Zapisnica bola prerokovana:

V Bratislave, diia .........cccceevevvenieniennenene
meno a priezvisko podpis
meno a priezvisko podpis
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