Zemplinska kniZnica Gorazda Zvonického, Stefanikova 20, 071 01 Michalovce

SMERNICA
na prijimanie, evidovanie, preSetrovanie a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia st’aznosti

Utinnost’ od 14. 5. 2010

Smernica na prijimanie, evidovanie a vybavovanie st’aznosti v Zemplinskej kniZnici Gorazda
Zvonického v Michalovciach

1. Uvod

Préavo fyzickych a pravnickych osob obracat’ sa na Statne organy so ziadost'ami, navrhmi a staznostami je
zakotvené v Listine zakladnych prav a slobod uvedenej ustavnym zakonom €. 23/1991 Zb. V ¢l. 18a 36 av
Ustave Slovenskej republiky ¢. 460/1992 Zb. V ¢l. 27 a 46.

Postup pri podéavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku presetrenia
staznosti alebo prekontrolovania staznosti od 1. februara 2010 upravuje zakon €. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, ktory zrusil zékon ¢. 152/1998 Z. z. 0 staznostiach v zneni zakona ¢. 164/2008 Z. z.

I1. Pojem st’aZnosti

. (1) Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len "staZzovatel™), ktorym

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
poruSené ¢innostou alebo necinnostou (d’alej len "€innost™) organu verejnej spravy,

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

pOsobnosti organu verejnej spravy.
I11. Podavanie st’aZnosti

(1) StaZnost’ mozno podat’ pisomne, Gstne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou poStou.

(2) Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatel'a. Ak st'aznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko
osoby opravnenej za fiu konat’.

(3) Staznost’ musi byt Citate'na a zrozumitel'nd. Musi z nej byt’ jednozna¢né proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha (d’alej len "predmet st’aznosti") a musi byt’ stazovatel'om
podpisana.

(4) Organ verejnej spravy vyhotovi o Ustnej staznosti, ktorti nemozno vybavit’ ithned’ pri jej podani, pisomny
zaznam o ustnej staznosti (d’alej len "zdznam"). Okrem nélezitosti podl'a odseku 2 a 3 zaznam obsahuje den
a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu organu verejnej spravy, mena a priezviskd zamestnancov, ktori
zaznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri Gistnom podani staznosti.

(5) Organ verejnej spravy nie je povinny zdznam vyhotovit,, ak s nim st'azovatel’ pri Gstnom podavani
staznosti nespolupracuje alebo ak sa domaha €innosti organu verejnej spravy v rozpore s pravnymi
predpismi.

(6) Ak stazovatel’ odmietne vyhotovenie zdznamu, organ verejnej spravy takato staznost’ neprijme. Ak
stazovatel’ odmietne zdznam podpisat’, organ verejnej spravy zaznam odlozi s poznamkou o odmietnuti
podpisania.

(7) Staznost’ podand 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 za¢ina plynat’ prvym pracovnym diiom nasledujiacim po dni



dorucenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné€ tdaje nez staznost’ podana telefaxom
alebo elektronickou postou, orgén verejnej spravy st'aznost’ podanu telefaxom alebo elektronickou postou
odlozi. Staznost’ podand organu verejnej spravy elektronickou postou so zaru¢enym elektronickym
podpisom6) sa povazuje za pisomnu st'aznost’.

(8) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktoru podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne a nie je v nej
uréené komu z nich sa maju dorucovat’, organ verejnej spravy zasle stazovatel'ovi, ktory je uvedeny ako
prvy a uvadza udaje podl'a odseku 2.

(9) Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, suCastou st'aznosti musi byt’ iradne
osvedcené splnomocnenie (d’alej len "splnomocnenie") zastupovat’ stazovatel'a pri podani staznosti a pri
ukonoch suvisiacich s vybavovanim st'aznosti.

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

IV. Prijimanie a evidencia st’aZnosti

Staznosti v Zemplinskej kniznici G. Zvonického v Michalovciach maji opravnenie prijimat’ riaditel’ a
veduci Utvarov. Veduci utvarov odovzdaja riaditelovi prijati staznost’ najneskor nasledujuci dent. Ostatni
zamestnanci staznosti neprijimaju a v pripade potreby st'azovatel'a informuju o tom, na koho sa ma so
staZznostou obratit’.

Centralnu evidenciu prijatych st'aZznosti vedie vedica Utvaru metodiky, koordinicie a automatizacie.

Evidencia obsahuje najmai tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania st'aZnosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej staznosti,
b) udaje podl'a § 5 ods. 2 zékona 9/2010 Z.z.,

c¢) predmet st’aznosti,

d) datum pridelenia st’aznosti na presSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia st'aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej st'aZnosti alebo odlozenia d’alSej opakovanej st’aznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchddzajlcej staznosti alebo preSetrenia opakovanej staznosti,
i) datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

J) dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost’ odlozil,

k) poznamku.

(2) Opakovana st'aznost’ a d’al§ia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doruc¢ena. V
poznamke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou suvisi.

V. Prislusnost’, spoluprica a lehoty na vybavenie st’aZnosti

Na vybavenie staznosti je opravnena prislusna riaditel’ka ZKGZ. Spolupracuje pritom spravidla a podl'a
potreby s veducimi Gtvarov.

Ak staznost’ smeruje proti riaditel’ke ZKGZ, vybavuje ju nadriadeny organ.

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

Stazovatel je povinny spolupracovat’ s organom ktory st'aznost’ vybavuje pripadne presetruje v rozsahu
potrebnom na vybavenie staznosti. Ak stazovatel’ bez vazneho dovodu neposkytne pozadovanu spolupracu,
organ vybavujlci staznost’ nie je povinny ju vybavit’.

Staznost musi byt vybavena do 60 dni od jej dorucenia.

AKk si vybavenie st'aznosti vyzaduje sucinnost’ iného organu verejnej spravy, fyzickej osoby, alebo
pravnickej osoby, ZKGZ vybavi st'aznost’ najneskor do 90 dni odo diia, ked’ bola dorucena.



VI. PreSetrovanie st’aznosti

(1) PreSetrovanim st'aznosti sa zist'uje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a s vnitornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(2) Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatel’a a toho, proti komu
staznost’ smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel’ oznacil. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania staznost'ou,
presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa st’aznost’ sklada z viacerych samostatnych bodov, presetruje sa kazdy
z nich. Ak nemozno st'aznost alebo jej Cast’ preSetrit, organ verejnej spravy prislusny na vybavenie
staznosti to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami stazovatel'ovi.

(3) Staznost’ je presetrena prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti. Ak ju nemozno prerokovat,
staznost’ je presetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o presetreni staznosti organu verejne;j
spravy, v ktorom bola st'aznost’ presetrovana.

VII. Zapisnica o preSetreni st’aZnosti

1) ZKGZ pri vybaveni staznosti vyhotovi zapisnicu o presetreni staznosti (d’alej len "zapisnica"),
ktora obsahuje najma
a) oznacenie organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,
b) predmet st'aznosti,
¢) oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ presetrovala,
d) obdobie presetrovania st’aznosti,
e) preukazané zistenia,
f) datum vyhotovenia zépisnice,
g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov orgdnu verejnej spravy, ktori staznost’ presetrili,
h) meno, priezvisko a podpis vediceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ presetrovala,
alebo nim splnomocneného zastupcu,
1) povinnost’ veduceho organu verejnej spravy, v ktorom sa st’aznost’ preSetrovala, alebo nim
splnomocneného zéstupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urenej orgdnom verejnej spravy,
ktory staZnost’ preSetroval,
1. urcit’ osobu zodpovednl za zistené nedostatky,
2. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
3. predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujucemu staznost’,
4. predlozit’ organu preSetrujucemu staznost’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne;j
zodpovednosti,
5. ak nie je totoZnost’ stazovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia; ak je totoznost’ staZzovatel'a
utajend, ozndmit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu verejnej spravy prislusného na
vybavenie st’aznosti,

J) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

(2) Ak sa riaditel ZKGZ, v ktorej sa staznost’ preSetrovala, alebo nim splnomocneny zastupca
odmietne oboznamit’ so zépisnicou, splnit’ povinnosti podl'a odseku 1 pism. 1), zakona 9/2010 Z.z.
alebo ak zapisnicu odmietne podpisat’, organ verejnej spravy, ktory staznost’ presetroval, uvedie tieto
skutocnosti v zapisnici.

VIIIL.. Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti

Vysledok presetrenia staznosti sa oznami stazovatel'ovi pisomne s odovodnenim, ¢i je staznost’
opodstatnena alebo neopodstatnend. Ak je staznost’ opodstatnend, uveda sa v oznameni aj opatrenia prijaté
alebo vykonané na odstranenie zistenych nedostatkov.

Ak nemozno presSetrit’ predmet staznosti, 0zndmi sa to bez zbytocného odkladu staZovatel'ovi.



Staznost’ sa povazuje za vybavend, ak bol stazovatel’ pisomne informovany o vysledku presSetrenia st’aznosti
a ak sa prijali opatrenia na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku.
O ustnej staznosti, ktord bola vybavena hned’ pri jej podani, sa pisomné ozndmenie nerobi.

IX. Kontrola vybavovania st’aZnosti
Kontrolu prijimania, evidencie, presetrovania, vybavovania staznosti a plnenie opatreni prijatych na napravu
vykonava v ZKGZ riaditel’ka.

V pripade porusenia zdsad vybavovania staznosti alebo neplnenia opatreni prijatych na odstranenie
nedostatkov budu vo¢i zodpovednym osobam vyvodené dosledky.

X. Zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda G¢innost’ dia 14.5.2010

V Michalovciach 14. 5. 2010



