TEKOVSKA KNIZNICA V LEVICIACH
Ul A. Sladkovi¢a 2, 934 68 Levice

Cj. 234/2020

V stlade so zdkonom & 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zdkon o staznostiach“) Tekovska kniznica v Leviciach

vydava

Interntt smernicu

Zasady vybavovania podnetov a st’aZnosti

Clanok 1
Predmet apravy

Zasady vybavovania staznosti (dalej len ,zdsady®), vydané ako internd smernica kniZnice
upravuju postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych osob alebo
pravnickych osdb dorudenych Tekovskej kniznici v Leviciach (dalej kniznica, TK alebo organ
verejnej spravy).

Sudast tejto internej smernice tvori Priloha &. 1 ,,Zaznam o staznosti“ a Priloha ¢. 2 ,,Zapisnica o
vysledku preSetrenia staznosti v zmysle § 19 zékona &.9/2010 Z. z. o staznostiach®

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na ucely tychto zasad
a) vybavovanie staZnosti jej prijimanie, evidencia, pre§etrovanie a vybavenie staznosti,
b) vybavenim staznosti je vratenie staZnosti, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku
preSetrenia staznosti alebo ozndmenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajucej staznostl.

Clanok 3
Zikladné ustanovenie — pojem st’aznost’

1. Sfaznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d'alej len stazovatel’), ktorym:
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
Ze boli porusené innostou alebo nedinnostou kniznice,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porufenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti kniznice.

2. Staznost’ou podla tychto zésad nie je podanie, ktoré
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nézoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v fiom
jednoznatne vyjadrené, ochrany akého prava alebo pravom chraneného zaujmu sa osoba
domaéha.



Clanok 4
Podavanie staznosti

1. Staznost musi byt podana pisomne a to v listinnej alebo v elektronickej podobe.

5 Ak sa sfarovatel dostavi do kniZnice osobne podat staznost, ktort nema vyhotovenu pisomne,
samestnanec kniznice stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil.

3 Sfarnost musi obsahovaf meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
sParovatel’a. Ak starnost podava pravnickd osoba, musi obsahovat jej néazov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat.

4. Staznost’ musi byt CitatePn4 a zrozumitel'nd. Musi z nej byt jednoznaéné proti komu smeruje,
na aké nedostatky poukazuje, &oho sa staZovatel domaha (d’alej len predmet staznosti) a musi byt
stazovatel'om podpisana.

5. TK vyhotovi o staznosti, ktori nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani, pisomny Zaznam o
staznosti (dalej len ,,zaznam*). Okrem nalezitosti podla odseku 2 a 3 zaznam obsahuje defi a hodinu
jeho vyhotovenia, nazov a adresu organu verejnej spravy, mena a priezviska zamestnancov, ktori
zéznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri Gstnom podani staznosti.

6. TK nie je povinna zdznam vyhotovif, ak s nim stayovatel pri ustnom podavani staznosti
nespolupracuje alebo ak sa doméaha ¢innosti organu verejnej spravy v rozpore s pravnymi predpismi.

7. Ak stayovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, TK takuto staznost neprijme. Ak stazovatel
odmietne zaznam podpisat, TK zdznam odlozi s poznamkou o odmietnuti podpisania.

8. Staznost podana TK 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( TK vyzve
starovatel’a na podpisanie staznosti). Lehota na vybavenie staznosti zadina plynt prvym pracovnym
diiom nasledujiicim po dni doruCenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné
udaje neZ staznost podand telefaxom alebo elektronickou postou, organ verejnej spravy staznost
podant telefaxom alebo elektronickou postou odlo¥i. Staznost podans TK elektronickou postou so
zaruGenym elektronickym podpisom sa povazuje za pisomnu staznost’

9. Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktoru podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne a nie je v
nej uréené komu z nich sa maju dorudovat, TK zadle stazovatel'ovi, ktory je uvedeny ako prvy a
uvadza udaje podla odseku 3.

10 Ak si stazovatel zvoli zastupeu, ktory v jeho mene podava staznost, sudastou staznosti musi byt
radne osvedZené splnomocnenie zastupovat stazovatela pri podani staznosti a pri ukonoch
suvisiacich s vybavovanim staznosti.

11 Sfasnost adresovana zamestnancovi kniznice alebo riaditelke kniznice je staznostou podanou
kniznici ako organu verejnej spravy.

12 Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by
stazovatelovi spdsobili akukol'vek ujmu.



Clanok §
Prijimanie a evidencia st'aznosti

KniZnica je povinna staznost prijat. Staznosti v kniznici su opravneni prijimat’ riaditelka TK
A vediici oddeleni kniznice, ktori odovzdaji riaditelke prijati staznost’ najneskor nasledujuci defl.
Ostatni zamestnanci staznosti neprijimaju a v pripade potreby stazovatel’a informuju o tom, na koho
sa ma so staznostou obratit’

1. Centralnu evidenciu prijatych staZnosti vedie sekretariat riaditela kniznice. Evidencia obsahuje
najmé tieto udaje:

a) datum dorudenia staznosti,

b) meno, priezvisko, adresu (nazov, sidlo) stazovatela,

¢) predmet staznosti,

d) datum pridelenia st'aznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovane; staznosti alebo odloZenia d'aliej opakovanej staznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchadzajuce; staznosti alebo presetrenia opakovanej staznosti,
i) datum postlipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

i) dévody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost’ odlozil, datum odoslania ozndmenia
stazovatelovi o vysledku presetrenia,

k) poznamku.

2. Ak staznost neobsahuje nalezitosti podla ¢lanku 3, ods. 3, organ verejnej spravy staznost odloZi.

3. Ak staznost’ nie je v sulade s &lankom 3 ods. 3, TK pisomne vyzve stazovatel'a, aby staznost
doplnil v lehote do 10 pracovnych dni od doruenia vyzvy, inak staznost odlozi. O odloZeni
starnosti a jeho dévodoch informuje stazovatel'a pisomne dol10 pracovnych dni.

4. Opakované staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorudend a predchadzajuca staznost sa k
nej pripoji.

Clanok 6
Prislufnost’ na vybavenie st’aznosti
Yy

1. Na vybavenie staznosti je prislusna riaditelka kniznice, priom spolupracuje pri ich vybavovani
s veducimi pracovnikmi. Ak staznost smeruje proti riaditel’ke kniZnice, vybavuje ju nadriadeny
organ. Staznost’ nesmie vybavovat ani preSetrovat’ osoba, proti ktore] staznost’ smeruje, ani osoba,
ktoré je podriadena tejto osobe.

2. KniZnica je povinna staznost’ vybavit' do 60 pracovnych dni. Ak je staznost narona na
presetrenie, moZe riaditel’ka kniznice alebo nim splnomocneny zéstupca tito lehotu predlZit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu nemdze predlzit’ splnomocneny zastupca, ktory st'aznost’

prefetruje. TK oznami prediienie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dovodu.

3. Lehota na vybavenie staznosti zagina plynut prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni jej
dorudenia na vybavenie.



Clanok 7
Presetrovanie st’aznosti

1. Pregetrovanie staznosti je ¢innost, pri ktorej sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor s pravnymi predpismi. Pri preSetreni sta¥nosti sa vychadza z jej predmetu bez zretel'a na to,
kto ju podal a proti komu smeruje.

2. Staznost je predetrend prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost’ je preetrena dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice 0 presetreni staznosti
organu verejnej spravy, v ktorom bola staznost’ preSetrovana.

Zapisnica o preSetreni staznosti

Kniznica ako organ verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti vyhotovi zapisnicu 0
predetreni staznosti (d'alej len ,,zapisnica®), ktora obsahuje najmaé:

a) oznalenie organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,

b) predmet staznosti,

c) oznadenie organu verejnej spravy v ktorom sa staznost’ preSetrovala,

d) obdobie prefetrovania staznosti,

e) preukézané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

o) mena, priezviské a podpisy zamestnancov organu verejnej spravy, ktori staznost preSetrili, h)
meno, priezvisko a podpis vediiceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’
presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupeu,

h) povinnost vediceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala, alebo nim
splnomocneného zastupeu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej organom verejne;
spravy, ktory staznost’ preSetroval:

1. urdit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

2. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a priCin ich vznikuy,

3. predloZit’ prijaté opatrenia organu preSetrujucemu staznost,

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

5. ak nie je totoznost’ stazovatel'a utajend, oznamit' mu prijaté opatrenia; ak je
totornost starovatela utajend, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu
verejnej spravy prislu§ného na vybavenie st’aznostl.

i) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

(L8
Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti

1.Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia stazovatelovi.
Oznamenie musi obsahovat, & je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena. Ak je staznost
opodstatnena, uvedu sa v oznameni aj opatrenia prijaté alebo vykonané na odstranenie zistenych
nedostatkov. Oznamenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré
vychadza zo zapisnice.

2. Staznost sa povazuje za vybavenu, ak bol stazovatel’ pisomne informovany o vysledku preSetrenia
staznosti. O Ustnej staznosti, ktord bola vybavena hned’ pri jej podani, sa pisomné oznamenie nerobi.



Clanok 9
Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aZnost’

1. Opakovana staznost’ a d’al§ia opakovand staznost je staznost toho istého st'azovatela, v tej istej
veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny organ verejnej spravy, ktory predchadzajucu
staznost vybavil. Organ verejnej spravy prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajice;
staznosti, o ¢om vyhotovi zdznam.

3. Ak bola predchadzajica staznost vybavena spravne, organ verejnej spravy tuto skuto¢nost’ oznami
stazovatelovi s oddvodnenim a poudenim, ze d’alsie opakované staznosti odlozi.

4. Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktorti organ verejnej spravy uz vybavil, sa nepresetruje.
Vysledok jej preetrenia sa oznami stazovatel'ovi.

5. Opakovanu staZnost’ je organ verejnej spravy povinny vybavit v lehote do 60 pracovnych dni. Ak
je staznost naro¢na na preSetrenie, moze veduci organu verejnej spravy lehotu predlzit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni.

Clanok 10
Kontrola vybavovania st’aznosti

1. Kontrolu prijimania, evidencie, presetrovania, vybavovania staznosti a plnenie opatreni prijatych
na napravu vykonava v kniznici riaditel’ka TK.

2. Kontrolu plnenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov je opravnena vykonat’
riaditel’ka TK alebo vykonanim tejto kontroly mdze poverit’ svoju zastupky1u.

Clanok 18
Spoloéné a zdverefné ustanovenia

1. Informécie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo ku ktorym
je pristup obmedzeny podl'a zékona o slobode informacii, sa nespristupiiuju.

2. Tieto zasady sa primerane pouZiju aj na vybavovanie peticii podl'a osobitného predpisu.

Clanok 19
Uéinnost’

Zasady boli schvalené diia a nadobtidaji u¢innost’ diia 26.10.2020
Tekovska kniznica v Leviciach
Ul A. Sladkovica 2

934 68 Levice
=1 s

V Leviciach diia 23.10.2020
PhDr. Vlasta Kollarova

riaditel’ka TK



TEKOVSKA KNIZNICA V LEVICIACH
Ul. A Sladkovida 2, 934 68 Levice

Priloha ¢. 1

ZAZNAM O PODANI STAZNOSTI

Nazov oddelenia kniZznice, v ktorom bola st’aznost’ podana:
Datum podania SCAZNOSTI...........cooooiiiiiii

St’azovatel’ (meno, priezvisko, adresa, nazov a sidlo pravnickej osoby)

oooooo 9606060006600 08200 ©0 0600000060009 0600060000000000060 4 e0s0000000 so 00 so 0 X 699 c0co0080 0
aaaaaaa 6 6600066080608 ¢38600620609C006 000060968 6060EEG0e600000000CG000000080080006000006060656000006890000000002600000%
90008080000 000660000600 606060600869 060660660600006000060000C0208600GC0G6H00COO0O0O000000000000606000000800000060080200002002

© 6060600666006 0606G0C0A0006C000006C0G66G00066080C000C9 0000000060000 0000060006006026608068006860600650606080005600606800800020¢

©0¢608000069006068600800606500 00609 6000600080G060000660006000600066¢00060000006000900000900000006000000¢088000800 8060005050 a0
609009060006 86000060060860 6 6060000006 060000Go 600000 06000600600660C0 0006006560600 0006000060006000600°00606000060665200%02048
668006000686 060860006C0CO006006006000600060660000900000030C060000860066¢600000000000060008060500660800600003090600000600800040
6608080006000 00000 s0c00s000096 0006000008260 008 8 L ERY s0000caon 6 00060 6060060H8C0CO0600000600600000000060000003%
ooooooooooo ©6000606066006030660000000000600060

St'ainost’ prijal (meno, priezvisko) ..u.mmimmmmmssssmsnssssssssssssssissssssssssssansasssss

Pritomml ZaIeS I AII I, oo ot

Podpis stazovatel’a: ...

Podpis prijimatel’a staZnostic ...

Zéaznam bol vyhotoveny v 2 rovnopisoch (z toho 1x pre sekretariat riaditel’a).



TEKOVSKA KNIZNICA V LEVICIACH
Ul A. Sladkovida 2, 934 68 Levice
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Priloha ¢. 2

, ZAPISNICA )
O VYSLEDKU PRESETRENIA STAZNOSTI
V ZMYSLE § 19 ZAKONA & 9/2010 Z. z. O STAZNOSTIACH

. Oddelenie kniznice:

Predmet st’aznosti:

. Miesto a ¢as Setrenia:

Preukdzané zistenia:

Podpisy 0s6b, ktoré st'aZnost’ preSetrovali: (meno, priezvisko, funkcia, podpis)
AKk sa zistili nedostatky, v zapisnici sa uréi kto, akym spdsobom a v akej
lehote prijme opatrenia na odstrinenie nedostatkov. Zaroven sa urci
povinnost’ predloZit’ spravu o ich plneni.

Zodpovedna osoba za nedostatky: (meno, priezvisko, funkcia, podpis)

Prijaté opatrenia na odstranenie nedostatkov (v lehote do):

Spréva o pineni opatreni (kontrola opatreni):

Kontrola opatreni:

10. Podpisy oséb, ktorych sa zistenia priamo tykaju, a kioré boli oboznamené

s obsahom zapisnice: (meno, priezvisko, podpis)

V pripade, Ze sa niekto zo ziiCastnenych odmietne oboznimit’ s obsahom
zépisnice, alebo jej obsah odmietne podpisat’, uvedie sa to v zapisnici spolu s
dovedmi odmietnutia podpisu.

Jedno vyhotovenie zépisnice z preSetrenia stainosti zostava na riaditel’stve
TK, druhé vyhotovenie dostava st’aZovatel’.



