Kniznica Juraja Fandlyho v Trnave podla § 11 ods. 1 zakona €. 9/2010 Z. z. o
staznostiach vydava tuto smernicu:
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O vybavovani st'aznosti
v Kniznici Juraja Fandlyho v Trnave

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica upravuje postup Kniznice Juraja Fandlyho v Trnave (dalej len
.Kniznica“) pri prijimani, evidovani, preSetrovani a vybavovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrovania alebo prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajucej staznosti podanej kniznici podfa zakona NR SR €. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o staznostiach®).

Clanok 2
Vymedzenie st'aznosti

Kazdé podanie sa posudzuje podla obsahu, bez ohladu na to, ako je oznacené.
Podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,staZzovatel”) je
staznostou podfa zakona o staznostiach, ak sa stazovatel domaha ochrany
svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli
porusené cinnostou alebo necinnostou organu verejnej spravy, alebo poukazuje
na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti kniznice.

Ak podanie nespifia znaky uvedené v ods. 1 tohto &lanku, vybavi sa ako bezné
podanie.

Staznostou podla zakona o staznostiach nie je podanie, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu,

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

c) je staznostou podla osobitného predpisu,

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

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie
podfla osobitného predpisu,

f) obsahuje utajené skutoCnosti,

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

h) podala osoba poverena sudom na vykon verejnej moci.

Clanok 3
Odlozenie a postupenie podania oznaceného ako st'aznost’

Ak staznost nie je Citatelna a zrozumitelna a nie je z nej jednoznacné, proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel domaha, alebo ak
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chybaju informacie na jej preSetrenie, kniznica vyzve stazovatefa na doplnenie
staznosti, inak podanie odlozi.

Kniznica doruc¢ené podanie oznacené ako staznost odlozi bezodkladne po tom,
Co zisti, Zze nie je staznostou podfa €l. 2 ods. 3 pism. a), b), d), e), f), g) a h),
o ¢om toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi najneskdr do 15 pracovnych
dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu.

Podanie podfa €l. 2 ods. 3 pism. c), ak na jeho vybavenie nie je kniZnica
prislusna, postupi najneskér do 10 pracovnych dni organu verejnej spravy, ktory
je na jeho vybavenie prislusny a sucasne to oznami tomu, kto podanie podal.

Podanie podla ¢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 postupi organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o Com upovedomi
toho, kto podanie posilal.

Clanok 4
Podavanie st'aznosti

Staznost musi byt pisomna, mozno ju podat v listinnej podobe alebo
v elektronickej podobe. StazZovatel méze 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 tuto osobu ju vyhotovi
zamestnanec kniznice povereny vybavovanim staznosti.

Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna. Musi z nej byt jednoznacné proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel domaha.

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatela. Ak
staznost podava pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za nu konat. Staznost v listinnej podobe musi
obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis staZovatela.

Staznost podana v elektronickej podobe musi byt staZovatefom autorizovana,
ak nebola odoslana z pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikaciu
stazovatela.

Ak staznost’ nie je autorizovana, staZovatel ju musi do 5 dni od jej podania
vlastnoru¢ne podpisat, alebo odoslat z pristupového miesta, inak kniznica
staznost’ odlozi. O odlozeni a jeho dovodoch informuje kniznica staZovatela do
15 pracovnych dni od odloZenia. Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynut
prvym pracovnym diom nasledujucim po dni doru€enia potvrdenia staznosti. Ak
potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje ako staznost podana elektronicky,
kniznica staznost odlozi.

Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktoru podalo viac stazovatefov
spoloCne a nie je v nej urCeny dorucovatel, kniznica zaSle stazovatelovi, ktory je
uvedeny ako prvy. V pripade zvoleného zastupcu staZovatelov musi byt
suCastou staznosti splnomocnenie s osvedCenym podpisom, inak kniZznica
staznost odlozZi.
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Staznosti sa podavaju postou na adresu kniznice, osobne v listinnej podobe na
sekretariate Statutarneho zastupcu kniznice alebo elektronicky.

Clanok 5
Utajenie totoznosti st'azovatela

TotoZnost' staZovatefa je kniznica povinna utajit, ak o to poziada. Pri Setreni
staznosti sa pouziva odpis, resp. kdpia bez udajov o stazovatelovi. Kazdy, komu
je totoznost znama, je povinny o nej zachovat mi€anlivost.

Ak predmet staznosti neumoznuje jej preSetrenie bez uvedenia niektorého z
udajov o osobe stazovatela, kniznica o tom stazovatela bezodkladne upovedomi
a vyzve stazovatela na pisomny suhlas s uvedenim potrebného udaja, inak
staznost odlozi.

Staznost, v ktorej stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej
vybavenie kniznica nie je prisludna, kniznica najneskér do 10 pracovnych dni od
jej doruc€enia vrati stazovatelovi s uvedenim dévodu.

Clanok 6
Prijimanie a evidencia st'aznosti

Kniznica je povinna staznost prijat.

Kniznica je povinna viest centralnu evidenciu staznosti oddelene od evidencie
ostatnych pisomnosti.

Evidencia obsahuje najma tieto udaje:

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

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

c) predmet staznosti,

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

e) vysledok preSetrenia,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia dalSej
opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia,
opakovanej staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre kniZznica staznost odlozila,

k) poznamku.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom
bola doru¢ena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

KniZnica je povinna na poziadanie predkladat ro€nu spravu ustrednému organu
Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti.
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Clanok 7
Prislusnost’ a lehoty na vybavenie staznosti

Na vybavenie staznosti je prisluSsna kniznica ako organ verejnej spravy.
Staznosti preSetruje Statutarny zastupca kniznice alebo nim povereny
zamestnanec kniznice povereny vybavovanim staznosti. Ak staznost smeruje
proti Statutarnemu zastupcovi kniznice, vybavuje ju nadriadeny organ — Trnavsky
samospravny Kkraj.

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

Z preSetrovania a vybavenia staznosti je vyluCeny zamestnanec kniznice, ak sa
zucastnil na Cinnosti, ktora je predmetom staznosti a ten, o koho nepredpojatosti
mozno mat pochybnosti vzhfadom na jeho vztah k stazovatelovi, jeho
zastupcovi, zamestnancovi kniznice, proti ktorému staznost smeruje, alebo
k predmetu staznosti.

V pripade potreby je zamestnanec povereny vybavovanim staznosti opravneny
Ziadat' pri preSetrovani staznosti o sucinnost jednotlivé organizacné utvary
kniznice.

Staznost musi byt vybavena v lehote do pracovnych 60 dni od jej dorucenia,
ktora zaCina plynut’ prvym pracovnym dnom po dni jej doru€enia. Ak je staznost
narocna na presetrenie, mdze Statutarny zastupca alebo nim splnomocneny
zastupca tato lehotu predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Kniznica
oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dévodu.

Clanok 8
PresSetrovanie st'aznosti

PresSetrovanie staznosti je Cinnost, pri ktorej sa zistuje skutoCny stav veci a jeho
sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi. Pri preSetreni staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na
stazovatela a toho, proti komu staznost smeruje.

Kniznica ako organ verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti je povinna
bezodkladne oboznamit' toho, proti komu staznost smeruje, s jej obsahom
v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zaroven mu
umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie
a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Kniznica je opravnena v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat stazovatela na
spolupracu s urenim spOsobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade
neposkytnutia spoluprace staznost odlozi.

Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti.
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Clanok 9
Zapisnica o presetreni staznosti

Zamestnanec povereny vybavovanim staznosti vyhotovi zapisnicu o preSetreni
staznosti (dalej len ,zapisnica®), ktora obsahuje najma
a) oznaCenie kniznice ako organu verejnej spravy prislusného na
vybavenie staznosti,
predmet staznosti,
oznacenie miesta, v ktorom sa staznost preSetrovala,
obdobie preSetrovania staznosti,
preukazané zistenie,
datum vyhotovenia zapisnice,
mena, priezviska a podpisy zamestnancov kniznice, ktori staznost
presetrili,
h) meno, priezvisko a podpis Statutarneho zastupcu kniznice alebo nim
splnomocneného zastupcu,
i) povinnost Statutarneho zastupcu kniznice alebo veduceho prislusného
preSetrovaného utvaru
. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky
2. prijat opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri€in 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.
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Clanok 10
Oznamenie o vybaveni st'aznosti

Staznost sa povazuje za vybavenu, ak bol stazovatel pisomne informovany o
vysledku preSetrenia staznosti.

V oznameni sa uvedie, Ci je staZznost opodstatnena alebo neopodstatnena. Ak je
staznost opodstatnena, uvedu sa v oznameni aj opatrenia prijaté alebo
vykonané na odstranenie zistenych nedostatkov. Oznamenie musi obsahovat
odbévodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

Clanok 12
Opakovana st'aznost’ a dalSia opakovana st'aznost’

Opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej istej veci, ak v nej
neuvadza noveé skutocnosti.

Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny zamestnanec povereny
vybavovanim staznosti, ak to nie je v rozpore s ¢lankom 7. Tento prekontroluje
spravnost’ vybavenia predchadzajucej staznosti, o ¢om vyhotovi zaznam. Pri
vyhotovovani zaznamu postupuje primerane podla ¢lanku 9.

Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, zamestnanec povereny
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vybavovanim staznosti tuto skuto€nost oznami stazovatelovi s odévodnenim a
pouCenim, ze dalSie opakované staznosti odlozi. Ak sa prekontrolovanim
predchadzajucej staznosti zisti, ze nebola vybavena spravne, zamestnanec
povereny vybavovanim staznosti staznost' preSetri a vybauvi.

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZzenim
svojej predchadzajucej staznosti je novou staznostou. Tuto staznost vybavuje
Statutarny zastupca kniznice, alebo nim splnomocneny zastupca — zamestnanec
povereny vybavovanim staznosti, ktory predchadzajucu staznost vybavil.

Clanok 13
Kontrola vybavovania st'aznosti

Zamestnanec povereny vybavovanim staznosti vykonava kontrolu vybavovania
staznosti, kontroluje, Ci sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin
vzniku riadne plnia.

Clanok 14
Zaverecéné ustanovenia

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by stazovatelovi sposobili akukolvek ujmu.

Zamestnanci kniznice su povinni o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedeli pri
vybavovani staznosti, zachovavat mi¢anlivost.

Statutarny zastupca kniznice poveruje na Ugely uplatnenia prav a povinnosti
vyplyvajucich kniznici ako organu verejnej spravy vybavovanim staznosti
zamestnanca Kancelarie riaditela.

V pripadoch, ktoré nie su uvedené v tejto smernici, sa primerane pouZiju
ustanovenia uvedené v zakone NR SR ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov.

Tato smernica nadobuda ucdinnost dna 01. 07. 2020 a zaroven sa rusSi Smernica
¢. 3/2010 na prijimanie, evidovanie a vybavovanie staznosti zo dria 01. 06. 2010.

Sucastou tejto smernice su prilohy: Evidencia staznosti
Pisomny zaznam o staznosti
Zapisnica o preSetreni staznosti
Oznamenie o vybaveni



