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Slovenska kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levodi v sulade s § 11 ods. 1
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach vydava tuto smernicu.

CL1
Predmet upravy

(1) Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani
a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania staznosti
fyzickych osb6b a pravnickych osdb v podmienkach Slovenskej kniznice pre nevidiacich
Mateja Hrebendu v Levo i (dalej len ,kniznica“) ako organu verejnej spravy.

Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,stazovatel),
ktorym

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené ¢innostou alebo ne€innostou organu verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porusSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pbsobnosti organu verejnej spravy.

(2) PreSetrovanie staznosti je Cinnost, pri ktorej sa postupuje tak, aby sa zistil skutoény
stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(3) Vybavenie staznosti je suhrn ukonov spojenych so zaevidovanim staznosti
v centralnej evidencii staznosti, jej preSetrenie, vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti,
oboznamenie veduceho organu verejnej spravy s obsahom zapisnice a odoslanie
pisomného oznamenia o vysledku preSetrenia staznosti stazovatelovi.

CL3
Zakladné zasady pri vybavovani st'aznosti

(1) Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohfadu na osobu
stazovatela a toho, proti komu staznost smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel oznacil.

(2) Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by stazovatelovi spésobili akukolvek ujmu.

(3) Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti sa
nespristupfiuju. Zamestnanci kniznice su povinni zachovavat mi¢anlivost o skutonostiach,
ktoré sa dozvedeli pri preSetrovani alebo vybavovani staznosti. Od tejto povinnosti ich moze
pisomne oslobodit ten, v koho zaujme maju tuto povinnost.

(4) Kazdy zucastneny na vybavovani staznosti, komu je staZzovatelova totoZznost' znama,
je povinny o nej zachovat mi&anlivost, ak o to staZovatel poziadal alebo je to v zaujme
vybavenia staznosti. V takomto pripade sa pri preSetrovani pouZije jej odpis, alebo, ak je to
mozné, jej kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali staZzovatela.

(5) Ak predmet staznosti neumoznuje utajit totoznost stazovatela, preSetrujuci ho o tom
bezodkladne upovedomi s pouéenim, Zze sa vo vybavovani staznosti bude pokracovat len
vtedy, ak v urCenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebnych udajov o svojej
osobe.

(6) Staznost nesmie vybavovat ten, proti ktorému staznost smeruje, ani zamestnanec
v jeho riadiacej pdsobnosti. Staznost nesmie vybavovat zamestnanec, ktory sa zucastnil na
¢innosti, ktora je predmetom staznosti.



Cl. 4
Podavanie st'aznosti

(1) Staznost mozno podat pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

(2) Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu stazovatela. Ak staZnost podava pravnicka osoba, musi obsahovat jej
nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat.

(3) Staznost musi byt Citatelna a zrozumitefna. Musi z nej byt jednoznaéné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel domaha (dalej len ,predmet
staznosti“) a musi byt stazovatelom podpisana.

(4) Organ verejnej spravy vyhotovi o Ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit ihned pri jej
podani, pisomny zaznam o ustnej staznosti — priloha €. 1 (dalej len ,zaznam®). Okrem
nalezitosti podla odseku 2 a 3 zaznam obsahuje den a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a
adresu organu verejnej spravy, mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili,
ako aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom podani staznosti.

(5) Organ verejnej spravy nie je povinny zaznam vyhotovit, ak s nim stazovatel pri
ustnom podavani staznosti nespolupracuje alebo ak sa domaha c&innosti organu verejnej
spravy v rozpore s pravnymi predpismi.

(6) Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, organ verejnej spravy takuto staznost
neprijme. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat, organ verejnej spravy zaznam odlozZi
s poznamkou o odmietnuti podpisania.

(7) Staznost podana organu verejnej spravy telefaxom alebo elektronickou postou sa
povazuje za pisomnu iba vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania
pisomne potvrdi podpisom, inak sa staznost odlozi. Lehota na vybavenie staznosti zaCina
plynat prvym pracovnym dnom nasledujucim po dni doru€enia pisomného potvrdenia. Ak
pisomné potvrdenie obsahuje iné udaje nez staznost podana telefaxom alebo elektronickou
postou, organ verejnej spravy staznost podanu telefaxom alebo elektronickou poStou odlozi.
Staznost’ podana organu verejnej spravy elektronickou postou so zaru¢enym elektronickym
podpisom sa povazuje za pisomnu staznost.

(8) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktoru podalo viac staZovatelov
spolocne a nie je v nej ur€ené komu z nich sa maju doru€ovat, organ verejnej spravy zasle
stazovatelovi, ktory je uvedeny ako prvy a uvadza udaje podla odseku 2.

(9) Ak si staZovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sucastou
staznosti musi byt dradne osvedCené splnomocnenie (dalej len ,splnomocnenie)
zastupovat’ staZzovatelfa pri podani staznosti a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim
staznosti.

(10) Staznost adresovana zamestnancovi alebo veducemu organu verejnej spravy je
staznostou podanou organu verejnej spravy

(11) Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by stazovatelovi spésobili akukolvek ujmu.

CL5
Prijimanie a evidencia st'aznosti

(1) Staznosti v kniznici su opravneni prijimat riaditel a veduci zamestnanci kniznice.
Veduci oddeleni kniznice odovzdaju riaditelovi prijatd staznosti najneskdr nasledujuci den.
Ostatni zamestnanci staznosti neprijimaju a v pripade potreby stazovatela informuju o tom,
na koho sa ma so staznost'ou obratit.



(2) Vybavovanie pisomnych i ustnych staznosti zabezpecuje veduci oddelenia knizni¢no-
informacnych  sluzieb v su&innosti s vecne prislusnymi  organizanymi  utvarmi
zamestnavatela v zmysle zakona o staznostiach.

(3) Centralnu evidenciu prijatych staznosti vedie a ukony suvisiace sich vybavenim
zabezpeduje veduci oddelenia knizniéno-informacénych sluzieb.

Evidencia obsahuje najma tieto udaje:

a) datum doruéenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej
staznosti,

b) meno, priezvisko, adresa (nazov a sidlo) stazovatela,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia daldej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dbévody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,

k) poznamku.

(4) Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost' sa eviduje v roku, v ktorom bola
doru€ena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

Cl.6
Prislusnost’ a lehoty na vybavovanie st'aznosti

(1) Na vybavenie staznosti je prisludny riaditel kniznice. Spolupracuje pritom s veducimi
zamestnancami kniznice.

(2) Ak staznost smeruje proti riaditelovi kniznice, vybavuje ju nadriadeny organ.

(3) Staznost nesmie vybavovat ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani
osoba, ktora je podriadena tejto osobe.

(4) Kniznica je povinna staznost vybavit do 60 pracovnych dni.

(5) Ak je staznost naroCna na presSetrenie, moze riaditel kniznice alebo nim
splnomocneny zastupca tuto lehotu prediZit' pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu
nemoze predizit splnomocneny zastupca, ktory staznost preSetruje. Organ verejnej spravy
oznami predizenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu.

(6) Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim
po dni jej doruenia na vybavenie.

ClL.7
PresSetrovanie st'aznosti

(1) PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutoCny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nasledky.

(2) Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohfadu na stazovatela
a toho, proti komu staznost smeruje.



(3) Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju
nemozno prerokovat, staznost je preSetrena doru€enim jedného vyhotovenia zapisnice
o predetreni staZznosti organu verejnej spravy, v ktorom bola staznost' predetrovana.

Zapisnica o presetreni staznosti

Organ verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti vyhotovi zapisnicu o preSetreni
staznosti — priloha €. 2 (dalej len ,zapisnica“), ktora obsahuje najma:

a) oznacenie organu verejnej spravy prisludného na vybavenie staznosti,

b) predmet staznosti,

c) oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala,

d) obdobie presetrovania staznosti,

€) preukazané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) menda, priezviskd a podpisy zamestnancov organu verejnej spravy, ktori staznost
presetrili,

h) meno, priezvisko a podpis veduceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost
presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,

i) povinnost veduceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ preSetrovala, alebo
nim splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej organom
verejnej spravy, ktory staznost preSetroval:

1. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

2. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

3. predlozit prijaté opatrenia organu presetrujicemu staznost,

4. predlozit organu preSetrujucemu staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti,

5. ak nie je totoZnost stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia; ak je totoZnost
stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu verejnej
spravy prislusného na vybavenie staznosti.

j) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

(4) Veduci zamestnanci vecne prislusnych organizaCnych utvarov kniznice su povinni
poskytnut zamestnancovi vykonavajucemu preSetrenie staznosti doklady, iné pisomnosti,
vyjadrenia, informacie, udaje potrebné na vybavenie staznosti, ako aj dalSiu nevyhnutnu
sucinnost, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

CL 8
Oznamenie vysledku preSetrovania st'aznosti

(1) Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat, ¢&i je staznost opodstatnena alebo
neopodstatnena. Ak je staZnost opodstatnend, uvedu sa v oznameni aj opatrenia prijaté
alebo vykonané na odstranenie zistenych nedostatkov. Oznamenie musi obsahovat
odbévodnenie vysledku predetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

(2) Staznost sa povazuje za vybavenu, ak bol staZovatel pisomne informovany
o vysledku preSetrenia staznosti. O Ustnej staznosti, ktora bola vybavena hned pri jej
podani, sa pisomné oznamenie nerobi.

Cl.9
Opakovana st'aznost’ a d'alSia opakovana st'aznost’

(1) Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého
stazovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skuto€nosti.



(2) Na vybavenie opakovanej staznosti je prisluSny organ verejnej spravy, ktory
predchadzajucu staznost vybavil. Organ verejnej spravy prekontroluje spravnost vybavenia
predchadzajucej staznosti, o Com vyhotovi zaznam.

(3) Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, organ verejnej spravy tuto
skutoénost oznami stazovatelovi s odbévodnenim a poucenim, ze dalSie opakované
staznosti odlozi.

(4) Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktoru organ verejnej spravy uz vybavil, sa
nepreSetruje. Vysledok jej preSetrenia sa oznami stazovatelovi.

(5) Opakovanu staznost je organ verejnej spravy povinny vybavit v lehote do 60
pracovnych dni. Ak je staznost narocna na presetrenie, moze veduci organu verejnej spravy
lehotu predlzit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.

Cl. 10
Kontrola vybavovania st'aznosti

(1) Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania, vybavovania staznosti a plnenie
opatreni prijatych na napravu vykonava riaditel kniznice.

Cl.11
Zaverecné ustanovenia

(1) ZruSuje sa Smernica Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levodi
k preSetrovaniu a vybavovaniu staznosti zo dra 23. 12. 2000.

(2) Tato smernica nadobuda ucinnost 1. januara 2011.

V Levodi 15. decembra 2010 Ing. FrantiSek Hasaj
riaditel



Priloha €. 1 k Smernici o vybavovani staznosti
Slovenska kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci
Stirova 36, 054 65 Levoca

ZAZNAM
O PODANI USTNEJ STAZNOSTI

Nazov pracoviska kniznice, na ktorom bola ustna ziadost’ podana:

Datum a ¢as podania StaZNOSti: ................uuuiiiiiiiiiiiiii

St'azovatel(meno, priezvisko, adresa fyzickej osoby, osoby opravnenej za fiu konat, nazov

a SidIO PravniCKE] OSODY): ..ooci i

Predmet St aZNOStis .. oo

Struény obsah st'aznosti: ...............oooiiiiiii

St'aznost’ prijal (MeNO, PriEzVISKO): ..o —————

Pritomni zamestnanci (MeN0, PriezViSKO): ........oooiiiiiiiiiie e

Podpis staZovatela Podpis prijimatela staznosti



Priloha €. 2 k Smernici o vybavovani staznosti

Slovenska kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci
Stirova 36, 054 65 Levoca

ZAPISNICA
O VYSLEDKU PRESETRENIA STAZNOSTI
v zmysle § 19 zakona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach

1. Pracovisko kniznice

2. Predmet staznosti

3. Miesto a ¢as Setrenia

4. Preukazané zistenia

5. Podpisy osbb, ktoré staznost preSetrovali (meno, priezvisko, funkcia, podpis)

Ak sa zistili nedostatky, v zapisnici sa ur€i kto, akym spdsobom a v akej lehote prijme
opatrenia na odstranenie nedostatkov. Zaroven sa ur€i povinnost predlozit spravu o ich
plneni.

6. Zodpovedna osoba za nedostatky (meno, priezvisko, funkcia, podpis)

7. Prijaté opatrenia na odstranenie nedostatkov (v lehote do)

8. Sprava o plneni opatreni (kontrola opatreni)

9. Kontrola opatreni

10. Podpisy 0s0b, ktorych sa zistenia priamo tykaju a ktoré boli oboznamené s obsahom
zapisnice (meno, priezvisko, podpis)

V pripade, Ze sa niekto zo zu€astnenych odmietne oboznamit s obsahom zapisnice, alebo jej
obsah odmietne podpisat, uvedie sa to v zapisnici spolu s dévodmi odmietnutia podpisu.



