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CL1
Predmet upravy vnitorného predpisu

Tento vnutorny predpis upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych
0s0b alebo pravnickych osob dorucenych Sport aréne Malacky, s.r.o.

CLII
Vymedzenie pojmov

Na ucely tejto smernice v naSich podmienkach sa rozumie:

1. vybavovanie staznosti je prijimanie, evidencia, preSetrovanic a vybavenie staznosti,
2. vybavenim staznosti je vratenie staznosti, odlozenie st'aznosti, ozndmenie vysledku presetrenia staznosti
alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajicej staznosti.

CL 111
St’aznost’, naleZitosti st’aznosti

1. Staznost’ podl’a tejto smernice je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej v smernici len ,,st'azovatel™),
o ktorej vybaveni urc¢i konatel’ vzh'adom na zavaznost’ (nad ramec zakona) a ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
porusené ¢innost'ou alebo necinnostou subjektu alebo

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

2. Staznost’ musi obsahovat’:

a) ak ju podava fyzicka osoba — meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel’a,
b) ak ju podava pravnicka osoba — nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

3. Staznost’ musi byt CitateI'nd a zrozumitelnd, z jej obsahu musi byt’ jednoznacné, proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha.

4. Staznost v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoruény podpis stazovatel'a. Naopak, staznost v elektronickej
podobe musi byt stazovatel'om autorizovana kvalifikovanym elektronickym podpisom, respektive sposobom
uvedeny v ods. 5 tohto ¢lanku Smernice.

5. Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného predpisu ani odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Gspesnu autentifikaciu stazovatela, stazovatel’ ju musi do
piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit’ a to vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného
predpisu alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikaciu
stazovatel’a, inak sa staznost’ odlozi. O odlozeni st'aznosti a dovodoch jej odloZenia subjekt pisomne upovedomi
stazovatel’a do 15 pracovnych dni od jej odloZenia.

6. Stazovatel'om sa rozumie aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie st'aznosti
zacina plynit’ prvym pracovnym diiom nasledujiicim po dni dorucenia potvrdenia staznosti.

7. Ak staznost’ v pisomnej podobe, ako aj v elektronickej podobe neobsahuje nalezitosti podl'a zdkona a podla
tychto zasad, subjekt ju odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zdkona o staznostiach.



CL1V
Podavanie st’aznosti

1. Staznost’ musi byt podana pisomne, a to v listinnej alebo v elektronickej podobe (emailom).

2. Ak sa stazovatel’ dostavi osobne podat’ staznost’, ktori nema vyhotoveni pisomne, zamestnanec subjektu
stazovatel’a prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil.

3. Ak sa dostavi stazovatel’, ktorého zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil sam, za
tato osobu ju vyhotovi zamestnanec subjektu/konatel’.

4. Pisomnosti sivisiace s vybavovanim staznosti, ktorii podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne a nie je v nej urcené,
komu z nich sa majui dorucovat’, subjekt zasle stazovatel'ovi, ktory ako prvy uvadza svoje tdaje.

5. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost’, sicast'ou st'aznosti musi byt pisomné
splnomocnenie s osvedéenym podpisom zastupovat’ stazovatel’a pri podani st’aznosti 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 st'aznosti splnomocnenie (okrem advokata) neprilozi, subjekt staznost’
odlozi podla zdkona o staznostiach.

6. Staznost’ adresovana zamestnancovi konatel’'ovi je staznostou podanou danému subjektu.

CLV
Prijimanie staZnosti

1. Konatel’ a zamestnanci su povinni prijimat’ staznosti od stazovatelov podané pisomne v listinnej alebo
elektronickej podobe a to bez ohl'adu, ¢i je ndzov podania ,,Staznost™.

2. Stazovatelia v pripade, Ze st'aznost’ nezasielaju postou, podavaji pisomné staznosti osobne v sidle spolo¢nosti.

3. Spoloc¢nost’ eviduje vSetky podania fyzickych osob alebo pravnickych osdb (dalej len podanie), ktoré su
oznacené ako staznost’ alebo z obsahu ktorych je zrejmé, Ze st staznostou v zmysle zakona o staznostiach, aj ked’
takto nie st oznacené.

4. V pripade, Ze bolo podanie prevzaté od stazovatela zamestnancom, tento je povinny predlozit' podanie na
zaevidovanie do sidla bezodkladne, najneskor vSak v nasledujici pracovny den.

5. Prijata staznost’, na ktorej vybavenie subjekt nie je prislusny, postipi najneskor do desiatich pracovnych dni od
dorucenia organu verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom bezodkladne upovedomi
stazovatel'a — Priloha €. 3 k tejto smernici.

CL VI
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

1. Subjekt je povinny presetrit’ a vybavit’ staznost’ do 60 pracovnych dni vratane.
2. Ak je staznost’ naro¢na na presSetrenie, mdze konatel’ lehotu tohto vnutorného predpisu pred jej uplynutim
prediZit o 30 pracovnych dni. Navrh na prediZenie lehoty s odévodnenim predkladd zamestnanec subjektu, v

ktorého kompetencii sa staznost’ presetruje.

3. Predizenie lehoty na vybavenie staznosti podla predchadzajuceho odseku subjekt ozndmi stazovatelovi
bezodkladne, a to pisomne, s uvedenim dovodu, preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.



4. Ustanovenia predchadzajicich troch odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie opakovanej staznosti a
staznosti proti vybaveniu staznosti.

Cl. vl
Oboznamovanie s obsahom st’aZnosti, spolupraca a
sucinnost’ pri vybavovani st'aznosti

1. Subjekt je povinny oboznamit’ toho, proti komu staznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby
sa jej presetrovanie nemohlo zmarit’ a zarovenn mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat’ doklady, poskytovat’
informécie a udaje potrebné na vybavenie staznosti.

2. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy
stazovatel'ovi.

CL vin
PresSetrovanie st’aznosti

1. Presetrovanie st'aznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podl'a zékona o staznostiach, ktorou
sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so v§eobecne zavéznymi pravnymi predpismi.

2. Pri preSetrovani pouzivaju formy a metddy kontrolnej ¢innosti (zistovanie z pisomnych dokladov, osobné
zistovanie, miestne obhliadky, vypocutie dotknutych osob, posudky, vyjadrenia a podobne).

3. Ak sa preSetrenim staznosti neda overit’ skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi.

4. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatel’a a toho, proti komu st'aznost’
smeruje.

5. Casti, ktoré nie su staznostou, subjekt nepresetruje, o ¢om st'azovatela upovedomi v oznameni vysledku
presetrenia staznosti s uvedenim dévodov ich nepresetrenia.

6. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti. Ak ju nemozno prerokovat’, staznost’ je
presetrena doruc¢enim jedného vyhotovenia zapisnice o presetreni staznosti. Ak je potrebné postipit’ staznost’ na
vybavenie inému organu, pouzije sa priloha ¢. 3 tejto Smernice.

ClLIX
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. O priebehu a vysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi konatel, respektive zamestnanci subjektu, ktori
presetrovali staznost’, zapisnicu o presetreni staznosti.

2. Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci, v ktorom sa staznost’ presetrovala, odmietnu oboznamit’ so zapisnicou
o preSetreni staznosti, odmietnu splnit’ povinnosti uvedené v zapisnici o preSetreni staznosti a vyplyvajuce z
presetrenia staznosti alebo ak odmietnu zapisnicu o presetreni staznosti podpisat, zamestnanec, ktory st'aznost’
presetroval, uvedie tieto skutocnosti v zapisnici o presetreni staznosti.

CL X
Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti



1. Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia stazovatel'ovi. Ozndmenie
musi obsahovat’ odovodnenie vysledku presSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice - priloha €. 1 k tejto
Smernici, nésledne sa stazovatel'ovi zasiela oznamenie o vybaveni — priloha €. 2 k tejto Smernici.

2.V oznameni zamestnanec subjektu uvedie, ¢i staznost’ je opodstatnend alebo neopodstatnena. Ak ma staznost’
viac Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich. Staznost
zlozena z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

CL XI
Opakovana st’aZnost’ a
st’aznost’ proti vybaveniu st’aZnosti

1. Opakovana staznost’ a d’al§ia opakovana st'aznost je staznost’ toho istého stazovatel’a v tej istej veci ak v nej
neuvadza nové skutocnosti. Na vybavenie opakovanej st’aznosti je prislusny ten isty povereny zamestnanec, ktory
vybavil predchédzajucu st'aznost. Staznost’ nesmie byt pridelend na presetrenie a vybavenie tomu, proti komu
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

2. Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, t. j. v silade so zakonom o staznostiach, konatel’ alebo
jeho zastupca tuto skutocnost’ oznami stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, Ze d’alSie opakované staznosti
odlozi.

CL X1I
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia, ucinnost’

1. Informacie z dokumentacie sivisiacej s vybavovanim st'aznosti, ktoré si chranené alebo ku ktorym je pristup
obmedzeny podla zakona o slobode informécii, sa nespristupnuju.

2. Ak tento vnutorny predpis neustanovuje inak, pri vybavovani a vybaveni staznosti sa primerane pouziju
ustanovenia zékona o st'aznostiach. Tato smernica neurcuje postup, ak st'aznost’ smeruje na valné zhromazdenie,
resp. organy mesta Malacky alebo na iné organizacie v zriad’'ovatel'skej, ¢i zakladatel'skej pdsobnosti mesta
Malackys, s.r.o.

3. Subjekt a jeho organizaéné zlozky su povinné vytvarat' vhodné materidlne, technické a persondlne podmienky
na spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie st'aznosti.

4. Tento vnutorny predpis — Smernica o staznostiach nadobuda ucinnost’ 01.11.2024

Sasinkova 901/2. 901 01 Malack
160 52471616 DIC: 21210302
IC BPH: $k2121030285 /

NS /

7

Sport aréna Malacky s.r.;/

Ing. Simona Hlavenkova, konatel



Priloha €. 1 — Zapisnica o presetreni staznosti

Sport aréna Malacky so sidlom .............
(obchodna spolo¢nost’)







Priloha ¢. 2 — Oznamenie vysledku vybavenia staznosti

Sport aréna Malacky so sidlom .............
(obchodna spolocnost’)

Cislo: 111
stazovatel’
VEC
Oznamenie vysledku vybavenia st’aZnosti
Sport aréne Malacky, s.r.o. bola diia dorucena st'aznost’ od stazovatela

(uviest’ stazovatela), v ktorej poukazuje na

(uviest’ predmet staznosti).

Setrenim st’aznosti dila bolo zistené, ze Vasa staznost’ je

(uviest’, ¢i opodstatnena alebo neopodstatnena).

Odovodnenie vysledku presetrenia staznosti:

[Uviest konkrétne zistenia a sulad, resp. nesiilad so vseobecne zaviznymi pravaymi predpismi, pripadne ¢o bolo
odstranené v priebehu Setrenia — podla zapisnice. V pripade opodstatnenej staznosti uviest, ze boli ulozené
povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i).]

S pozdravom



meno, priezvisko a
podpis konatela
Priloha ¢. 3 — Postupenie staznosti
Sport aréna Malacky so sidlom .............
(obchodna spolo¢nost’ )

CSIO: v, dia ....ccoeeeeeeennns

VEC:

Posttipenie st'aznosti

Subjektu .......... bola dina dorucena staznost’ od stazovatela (uviest’ stazovatel’a),
v ktorej poukazuje na (pozn.: uviest predmet st'aznosti).

Podl’a zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v platnom zneni Vam predmetnu staznost’ postupujeme na vybavenie
ako organu prisluSnému na jej vybavenie v sulade s zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v platnom
zneni. (pozn.: uviest’ konkrétne ustanovenie, na zaklade ktorého sa staznost’ postupuje orgnu verejnej spravy).

Sucast’ou postiupenie staznosti je prilohova ¢ast, ktora predstavuje ......... (pozn.: uréi sa interne).

O postapeni staznosti upovedomujeme stazovatel’a v sulade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni
neskorSich predpisov.

S pozdravom

meno, priezvisko a podpis konatel’a

Priloha:



1. Staznostzo dna ....... , dokumentacia C. ..... zodna......

Priloha ¢. 4 — Vzor evidencie st'aznosti

Sport aréna Malacky so sidlom .............
(obchodna spolo¢nost’)

Centralna evidencia st’aZnosti




Zodpovedny zamestnanec: ...........c.oceeueeeenne.






