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Smernica o zasadach vybavovania staznosti,
podnetov a navrhov
v podmienkach Galantskej kniznice

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Smernica upravuje postup Galantskej kniznice (d’alej len ,kniZnica®) pri prijimani,
evidovani, preSetrovani a vybavovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrovania alebo
prekontrolovania spravnosti vybavenia predchddzajucej staznosti podanej kniznici podla
zakona NR SR €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o
staznostiach®).

Clanok 2
Vymedzenie st’aZnosti

(1) Kazdé podanie sa posudzuje podl'a obsahu, bez ohl'adu na to, ako je oznafené. Podanie
fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel™) je staznost'ou podl'a zakona o
staznostiach, ak sa stazovatel domdha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych
zaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne€innost'ou organu verejnej
spravy, alebo poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na poruSenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti kniznice.

(2) Ak podanie nespliia znaky uvedené v ods. 1 tohto ¢lanku, vybavi sa ako bezné podanie.
(3) Staznost'ou podl'a zdkona o st’aznostiach nie je podanie, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, ziadosti, podnetu alebo névrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie je upravené inym pravnym predpisom,

¢) je staznost'ou podl'a osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu orgénu verejnej spravy vydanému v konani podla
osobitného pravneho predpisu,

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu,

f) obsahuje utajené skutocnosti,

g) organ verejnej spravy upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej
spravy,

h) podala osoba poverend sudom na vykon verejnej moci.



Clanok 3
OdloZenie a postipenie podania oznaceného ako st’aznost’

(1) Ak st’aznost’ nie je CitateI'nd a zrozumiteI'na a nie je z nej jednoznacné, proti komu smeruje,
na aké nedostatky poukazuje a coho sa st'azovatel doméha, alebo ak chybaju informacie na jej
presetrenie, kniznica vyzve stazovatel’'a na doplnenie staznosti, inak podanie odlozi.

(2) Kniznica doruéené podanie oznac¢ené ako st'aznost’ odlozi bezodkladne po tom, o zisti, Ze
nie je staznostou podla ¢l. 2 ods. 3 pism. a), b), d), e), f), g) a h), o com toho, kto podanie
podal, pisomne upovedomi najneskor do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim
doévodu.

(3) Podanie podl’a €l. 2 ods. 3 pism. c), ak na jeho vybavenie nie je kniZnica prislu$nd, postupi
najneskor do 10 pracovnych dni organu verejnej spravy, ktory je na jeho vybavenie prislusny a
sucasne to oznami tomu, kto podanie podal.

(4) Podanie podra ¢l. 2 ods. 4 pism. d), z ktorého je zrejmé, ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré
nie je pravoplatné, kniznica do piatich pracovnych dni od dorucenia postlpi organu, ktory
napadnuté rozhodnutie vydal, o com upovedomi toho, kto podanie poslal.

Clanok 4
Podavanie st’aznosti

(1) Staznost’ musi byt pisomna, mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe. Stazovatel’ moze pisomne vyhotovit’ staznost’ priamo v kniznici. Ak sa do kniznice
dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovila sama,
za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec kniZnice povereny vybavovanim st'aznosti.

(2) Staznost’ musi byt Citatelna a zrozumitel'nad. Musi z nej byt jednoznac¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa staZzovatel’ domaha.

(3) Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatela. Ak staznost
podéava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej
za fiu konat’. StaZznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis st'azovatela.

(4) Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt’ stazovatel'om autorizovana, ak nebola
odoslana z pristupového miesta, ktoré vyzaduje Gispe$nu autentifikiciu stazovatela.

(5) Ak staznost’ nie je autorizovand, stazovatel’ ju musi do 5 dni od jej podania vlastnoru¢ne
podpisat’, alebo odoslat’ z pristupového miesta, inak kniznica st'aznost’ odlozi. O odlozeni a jeho
dovodoch informuje kniZnica st'azovatela do 15 pracovnych dni od odloZenia. Lehota na
vybavenie staznosti zac¢ina plynat prvym pracovnym dilom nasledujucim po dni dorucenia
potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staZnosti obsahuje iné udaje ako staznost’ podana
elektronicky, kniZnica st'aznost’ odlozi.

(6) Pisomnosti stivisiace s vybavovanim st'aznosti, ktora podalo viac st'azovatel'ov spolocne a
nie je v nej uréeny dorucovatel’, kniznica zasle stazovatel’



(6) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktort podalo viac stazovatel'ov spoloc¢ne a
nie je v nej urceny dorucovatel’, kniznica zasSle stazovatel'ovi, ktory je uvedeny ako prvy. V
pripade zvoleného zdstupcu stazovatelov musi byt sucastou staznosti splnomocnenie s
osvedcenym podpisom, inak kniznica staznost’ odlozi.

(7) Staznosti sa podavajii postou na adresu kniznice, osobne v listinnej podobe na Useku
ekonomicko - technickej ¢innosti, alebo elektronicky.

Clanok 5
Utajenie totoZnosti staZzovatela

(1) Totoznost” stazovatel’a je kniznica povinna utajit’, ak o to poziada. Pri Setreni st'aznosti sa
pouziva odpis, resp. kopia bez tdajov o st'azovatel'ovi. Kazdy, komu je totoznost' znama, je
povinny o nej zachovat’ mlcanlivost’.

(2) Ak predmet st'aznosti neumoziuje jej presetrenie bez uvedenia niektorého z idajov o osobe
stazovatel'a, kniznica o tom stazovatela bezodkladne upovedomi a vyzve stazovatela na
pisomny sthlas s uvedenim potrebného udaja, inak staznost’ odlozi.

(3) Staznost, v ktorej stazovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie
kniZnica nie je prislusnd, kniznica najneskdr do 10 pracovnych dni od jej dorucenia vrati
stazovatel'ovi s uvedenim dovodu.

Clanok 6
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

(1) KniZnica je povinnd staznost’ prijat’.
(2) KniZnica je povinna viest’ centralnu evidenciu st’aZnosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti.

(3) Evidencia obsahuje najma tieto udaje:
a) datum doruCenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej
opakovanej st'aznosti,
b) meno, priezvisko, adresu (nazov, sidlo) stazovatel’a,
c¢) predmet st’aznosti,
d) datum pridelenia st’aznosti na vybavovanie a komu bola pridelena,
e) vysledok presetrenia,
f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia d’alSej opakovane;j
staznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchadzajlicej st'aznosti alebo presetrenia, opakovanej
staznosti,
1) datum postipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,
j) dovody, pre kniznica staznost’ odlozila,
k) poznamku.



(4) Opakovana staznost' a dalSia opakovand staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou stvisi.

(5) Kniznica je povinnd na poziadanie predkladat’ rocnti spravu ustrednému organu Statnej
spravy pre kontrolu vybavovania staznosti.

Clanok 7
PrisluSnost’ a lehoty na vybavenie st’aZnosti

(1) Na vybavenie staznosti je prislusna kniznica ako orgadn verejnej spravy. St'aznosti presetruje
Statutarny zastupca kniznice alebo nim povereny zamestnanec kniznice povereny vybavovanim
staznosti. Ak staznost’ smeruje proti Statutdrnemu zastupcovi kniznice, vybavuje ju nadriadeny
organ — Trnavsky samospravny kraj.

(2) Staznost’ nesmie vybavovat’ ani presetrovat’ osoba, proti ktorej staznost’ smeruje, ani osoba,
ktora je podriadena tejto osobe.

(3) Z preSetrovania a vybavenia staznosti je vyli¢eny zamestnanec kniZnice, ak sa zii€astnil na
¢innosti, ktord je predmetom st’aznosti a ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti
vzhl'adom na jeho vztah k stazovatelovi, jeho zéastupcovi, zamestnancovi kniZnice, proti
ktorému staznost’ smeruje, alebo k predmetu st’aznosti.

(4) V pripade potreby je zamestnanec povereny vybavovanim staznosti opravneny ziadat’ pri
presetrovani staznosti o sucinnost’ jednotlivé organizacné utvary kniznice.

(5) Staznost’ musi byt’ vybavena v lehote do pracovnych 60 dni od jej dorucenia, ktord zacina
plynat’ prvym pracovnym diiom po dni jej dorucenia. Ak je staZnost’ narocna na preSetrenie,
moze Statutarny zastupca alebo nim splnomocneny zastupca tuto lehotu prediZit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni. Kniznica oznami predizenie lehoty stazovatel'ovi bezodkladne,
pisomne, s uvedenim dovodu.

Clanok 8
Presetrovanie st’aznosti

(1) Presetrovanie st'aznosti je ¢innost’, pri ktorej sa zist'uje skutocny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi. Pri preSetreni
staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na stazovatel’a a toho, proti komu staznost’
smeruje.

(2) KniZnica ako organ verejnej spravy prisluSny na vybavenie staZnosti je povinna
bezodkladne oboznémit’ toho, proti komu st'aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a
Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zarovenh mu umozni vyjadrit’ sa k st’aznosti,
predkladat’ doklady, pisomnosti, informécie a idaje potrebné na vybavovanie st'aznosti.

(3) KniZnica je opravnend v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat’ stazovatel'a na spolupracu
s uréenim sposobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace
staznost’ odloZi.

(4) Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni st'aznosti.



Clanok 9
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

Zamestnanec povereny vybavovanim staznosti vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (dalej
len ,,zapisnica“), ktora obsahuje najmi
a) oznacenie kniznice ako organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,
b) predmet st’aznosti,
c¢) oznacenie miesta, v ktorom sa st'aznost’ presetrovala,
d) obdobie presetrovania st'aznosti,
e) preukazané zistenie,
f) datum vyhotovenia zépisnice,
g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov kniznice, ktori staznost’ presetrili,
h) meno, priezvisko a podpis Statutarneho zastupcu kniznice alebo nim splnomocneného
zastupcu,
1) povinnost’ Statutarneho zastupcu kniznice alebo veduceho prislusného presetrovaného
utvaru
1. urcit’ osobu zodpovednt za zistené nedostatky
2. prijat’ opatrenia na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku
3. predlozit’ opatrenia organu preSetrujucemu staznost’
4. predlozit’ spravu o splneni opatreni
5. oznamit’ prijaté opatrenia stazovatelovi
J) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Clanok 10
Oznamenie o vybaveni st’aZnosti

(1) Staznost’ sa povazuje za vybavenu, ak bol stazovatel' pisomne informovany o vysledku
presetrenia staznosti.

(2) V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnend. Ak je st'aznost’
opodstatnena, uvedu sa v ozndmeni aj opatrenia prijaté alebo vykonané na odstranenie
zistenych nedostatkov. Oznadmenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku preSetrenia
staZnosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

Clanok 11
Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

(1) Opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skutocnosti.

(2) Na vybavenie opakovane] st'aznosti je prisluSny zamestnanec povereny vybavovanim
staznosti, ak to nie je v rozpore s ¢lankom 7. Tento prekontroluje spravnost’ vybavenia
predchadzajicej staznosti, o ¢om vyhotovi zaznam. Pri vyhotovovani zdznamu postupuje
primerane podl'a ¢lanku 9.

(3) Ak bola predchadzajuca st'aznost’ vybavena spravne, zamestnanec povereny vybavovanim
staznosti tito skuto¢nost’” ozndmi stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, Ze dalSie



opakované st'aznosti odlozi. Ak sa prekontrolovanim predchadzajucej st'aznosti zisti, ze nebola
vybavena spravne, zamestnanec povereny vybavovanim st’aznosti staznost’ presetri a vybavi.

(4) Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchéadzajicej st'aznosti je novou st'aznost'ou. Tuto st'aznost’ vybavuje Statutdrny zastupca
kniznice, alebo nim splnomocneny zastupca — zamestnanec povereny vybavovanim staznosti,
ktory predchadzajucu staznost’ vybavil.

Clanok 12
Kontrola vybavovania st’aznosti

(1) Zamestnanec povereny vybavovanim st'aznosti vykonava kontrolu vybavovania staznosti,
kontroluje, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in vzniku riadne plnia.

(2) V pripade porusenia ustanoveni tejto smernice alebo neplnenia opatreni prijatych na
odstranenie nedostatkov, budi voci zodpovednym osobam vyvodené dosledky podla
Zéakonnika prace a pracovného poriadku kniznice.

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

(1) Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by stazovatel'ovi spdsobili akukol'vek ujmu.

(2) Zamestnanci kniznice st povinni o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani
staznosti, zachovavat’ ml¢anlivost’.

(3) Statutarny zastupca kniznice poveruje na ucely uplatnenia prav a povinnosti vyplyvajicich
kniZnici ako organu verejnej spravy vybavovanim staznosti zamestnanca Useku ekonomicko-
technickej ¢innosti.

(4) V pripadoch, ktoré nie su uvedené v tejto smernici, sa primerane pouziju ustanovenia
uvedené v zékone NR SR €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni neskorSich predpisov.

(5) Tato smernica nadobuda Uc¢innost’ dina 01. 11. 2021 a zaroven sa rusi Smernica na
prijimanie, evidovanie a vybavovanie staznosti jun/2004.

Stcast'ou tejto smernice st prilohy:

5) Evidencia st'aznosti

6) Zaznam o Ustnej staznosti

7) Zapisnica o vysledku presetrenia staznosti
8) Oznamenie o vybaveni



Galantski-k

ca¥

Priloha ¢.1

—»
= . 3w
Evidencia-st’aZnostif
o
Ll
Diruma-
Mena,- Kedy-akome- Prijaté- Vysledok-prekastrolorazis- posrapenia- Davedy, pre-
Darnm- PR Efafaost . - - - P " -
Poee| do - priezvizko- Predmer: i bola-adafnest- Vraledok- spatrenia- predechadzajucejsdanost- st afmost- koeré-orpan r—
. o - aTadreza- sfafmecti™ el pridelens-na- preiedrenis= aterminy- alsbe-prefemenis-opakovansj- orgdmu- werejmej-spravy-
R | fafovatslisn pren= prelecraniea spluemiaa safnoste prisletndmu-na.| stafnosd-edlofile
jej rebaemies
H H H H H H H H H H
H H H H H H H H H H
H H H H H H H H H H
H H H H H H H H H H




Priloha ¢&. 2

Galantska kniznica
Mierové namestie 4

924 00 Galanta

Zaznam o ustnej st’aznosti
| D) o V- R sa do Galantskej kniZnice, Mierové namestie 4, 924 00 Galante
(0 011 - \Y/ | KOOSR

(meno, priezvisko, adresa trvalého pobytu alebo prechodného pobytu stazZovatela, ak je
stazovatelom prdavnicka osoba ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat),

aby podal tuto st'aznost’

(strucne, podla popisu stazovatela sa uvedie, proti komu staznost smeruje, na aké nedostatky
poukazuje, coho sa stazovatel domdha).

St'azovatel’ na podporu svojich tvrdeni prikladé k st’aznosti tieto materialy:
1. (nazov alebo popis materialu), pocet stran:

2. (nazov alebo popis materidalu), pocet stran:

Meno, priezvisko zamestnanca GK,
ktory(-1) bol(-1) pritomny(-i)
pri Gstnom podani STaZNOSLL: ......eeeveeervieeriieeiiee e Podpis: ceeeeieeeiieee

St'azovatel potvrdzuje, ze si tento zdznam o ustnej st'aznosti precital a podpisom potvrdzuje, Ze
tento zdznam zodpoveda obsahu jeho Ustne podanej st'aznosti. Zaroven potvrdzuje prevzatie
jedného rovnopisu tohto zaznamu.

(datum a podpis stazovatela)

Poznamka:

(napr. o odmietnuti podpisania zaznamu zo strany stazovatela).



Priloha ¢.3

Zapisnica o vysledku preSetrenia st’aznosti

SPAZOVALEIA ...ttt ettt ettt e h bttt e he e bt e R bt b e Rt e e be e ehn et e e naeeene e
meno, priezvisko, adresa stazovatela
VO VECH ettt ettt etttk b kR b2 h £ b b E R R R e R e R e bR bbbt
NA PrACOVISKO G ...ttt sttt e e ae e te et e e be e be et e e seesteenseeneesreennas
uviest' pracovisko GK alebo meno zamestnanca, na ktory sa stazuje
evidovanej v systéme Fabasoft pod CiSIom ...........cccevvvveviieniiiciienieeinnns

Staznost presetrili tito zamestnanci (meno, priezvisko funkcia, pracovisko):

atd’.
Pri preSetrovani jednotlivych bodov st'aznosti sa zistili tieto skutocnosti:

Kbodu ¢.1: Strucne sa uvedie skutocny zisteny stav s odvolanim sa na prekontrolované doklady,
lidaje, vyjadrenia zodpovednych osob, pravne predpisy tykajiice sa prislusnej veci. Dalej sa
vymedzi osobnd zodpovednost zamestnanca, resp. zamestnancov za zistené nedostatky. Na
zaklade zisteni sa v zavere tohto bodu uvedie stanovisko, ¢i je tento bod staznosti opodstatneny
alebo neopodstatneny, resp. to, Ze nebolo mozné metodami a formami kontroly overit' skutocny
stav.

K bodu ¢&. 2: detto ...



Na zaklade zistenych nedostatkov boli prijaté nasledovné zavery:

1. povinnost’ urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky a prijat’ opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku a predlozit’ ich

........................ (oznacenie subjektu, ktory vybavoval staznost’) v termine do ...........ccceevvveennnen.

Zodpovedny ......cccooevieviiiiiieeee e (meno, priezvisko, funkcia).
2. povinnost’ predlozit .............. (oznacenie subjektu, ktory vybavoval staznost) spravu o
splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti v termine do ........cccccccevienennen. -
Zodpovedny ......cccoeveeiieiiie e (meno, priezvisko, funkcia).

3. povinnost’ oznamit’ stazovatel'ovi prijaté opatrenia v termine do ......................

zodpovedny .......ccceeviieiiieniieeieeie. (meno, priezvisko, funkcia) (ak nie je totoznost’ stazovatel'a
utajend; ak je utajena, oznamenie sa uskutocni prostrednictvom presetrujiceho organu)

Zapisnica VYhOtOVeNna v .........ccceevveeiienieniieniene dRa e .
Staznost’ presetroval(-li):

L eeiiiee e ———————————————
meno, priezvisko, funkcia podpis

Prizvana(-¢) osoba(-y) na presetrenie staznosti:

meno, priezvisko, funkcia podpis

Obsah zapisnice bol prerokovany so zodpovednou(-ymi) osobou(-ami):

L e eeieieee e ———————————————
meno, priezvisko, funkcia datum, podpis

S obsahom zépisnice bol oboznameny nadriadeny zodpovednej(-ych) osoby (0sob):

meno, priezvisko, funkcia datum, podpis

A. Namietky k obsahu zapisnice:
(treba uviest’ meno, priezvisko, obsah namietky)

B. Zépisnicu odmietol podpisat’ / odmietol sa obozndmit’ s jej obsahom / odmietol splnit’
povinnosti uvedené v nej:

(treba uviest’ meno, priezvisko, dovod)

Osoby podpisujuce tuto zapisnicu svojim podpisom zdroven potvrdzuji, ze si vzajomne
odovzdali a prevzali vSetky doklady, ktoré boli poskytnuté v ramci preSetrenie tejto staznosti.

Zapisnica bola vypracovana v ..........cccoceeerinnn vyhotoveniach.



Priloha ¢. 4

Galantska kniznica, Mierové namestie ¢. 4, 924 00 Galanta

OZNAMENIE
0 vybaveni st’aZnosti

Riaditel’ka Galantskej kniznice ...........cccceeveeennnnn. ako orgén prislusny na vybavenie st'aznosti
v sulade s § 20 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

oznamuje vysledok preSetrenia st’aZnosti

VO VecCi

St'aznost’ je : opodstatnena/neopodstatnena

Odovodnenie:

Opatrenia prijaté/vykonané na odstranenie zistenych nedostatkov: /uvddza sa iba v pripade
zistenych nedostatkov/

riaditel’ka Galantskej kniznice
podpis a peciatka



