Smernica
0 zasadach vybavovania st’aznosti, podnetov a navrhov v podmienkach
Krajskej kniznice v Ziline

Tato smernica Vv stilade so zdkonom NR SR ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach (d’alej aj zakon
0 staznostiach) upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani, vybavovani
a kontrole st'aznosti v Krajskej kniznici v Ziline (d’alej len KKZ).

Clanok I.
Zakladné ustanovenia

(1). Zakon o st'aznostiach upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani

a kontrole vybavovania staznosti fyzickych alebo pravnickych osob vo veciach patriacich do
pOsobnosti verejnej spravy, pricom su reSpektované osobitné predpisy, ktoré upravuju
konania o inych staznostiach.

(2). Zakon o staznostiach vymedzuje okruh subjektov povinnych vybavovat’ staznosti,
vymedzuje pojem st’aznosti, riesi otdzku anonymnych staznosti, ochranu stazovatel'ov pred
negativnymi dosledkami, su¢innost’ stazovatel’a, spolupracu organov a inych oséb pri
presetrovani st'aznosti.

Clanok II.
St’aznosti

(1) Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*), ktorym

(a) sa stazovatel domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov,
pretoze doslo k ich poruSeniu,

(b) stazovatel’ upozoriiuje na konkrétne nedostatky, ktorych odstranenie si vyzaduje zasah
vedenia KKZ.

(2) Za staznost’ podla tejto smernice sa nepovazuje podanie

(a) fyzickej osoby alebo pravnickej osoby podané KKZ ako dopyt, ktorym sa nedoméha
ochrany svojich prav,

(b) ktorého vybavovanie je upravené osobitnym predpisom (napr. obciansky sudny
poriadok, trestny poriadok a pod.

(3) KKZ podanie oznatené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal bezodkladne po tom, ¢o
zisti, Ze nie je staznost’ podla ods. 2. najneskdr do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia,
s uvedenim dévodu. Ak ¢ast podania spiia naleZitosti staznosti podl'a zakona, vybavi sa
tato Cast’ ako staznost’.

(4) Naucely tychto zasad je

(a) preskumanie staznosti — ¢innost, spojena s oboznamenim sa s obsahom a jeho
posudenim, za i¢elom rozhodnutia, akym spdsobom sa bude staznost’ vybavovat’,

(b) presetrenie staznosti — ¢innost,, pri ktorej sa skima, aky stav pozaduji vSeobecne
zavazné pravne predpisy, analyzuju sa odchylky skuto€nosti od tohto pozadovaného
stavu, ich rozsah, zavaznost, mnozstvo a skimaju sa pri¢iny neziaduceho stavu
a nasledky,

(c) vwbavenie staznosti — preskiimanie, preSetrenie, prijatie opatreni na napravu, ako aj
kontrolu ich plnenia, teda vSetky Ukony od prijatia staznosti az do ozndmenia
vysledku a zabezpecenia napravy.



CL 111
Podavanie, prijimanie, evidencia a odloZenie st’aznosti

(1). Staznost’ moze byt podana pisomne, ustne do zdznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou. Staznost’ podana 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. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné udaje nez staznost’” podana
telefaxom alebo elektronickou postou, KKZ staznost’ podanti telefaxom alebo elektronickou
postou odlozi. Staznost’ podana KKZ elektronickou postou so zaru¢enym elektronickym
podpisom sa povazuje za pisomnu staznost’.

(2). Staznosti sa prijimajii na kazdom oddeleni a useku KKZ. Kazdy zamestnanec KKZ je
povinny prijat’ staznost’ stazovatel'a alebo zabezpecit’ jej prijatie prostrednictvom niektorého
z vedicich pracovnikov KKZ.

(3). Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu st'azovatel'a. Ak st'aznost’ podava pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat. StaZnost musi byt Citatelnd a
zrozumiteI'na. Musi z nej byt’ jednoznaéné proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje,
c¢oho sa stazovatel domaha (d’alej len "predmet staznosti") a musi byt stazovatelom
podpisana.

(4). Prijimatel’ staznosti vyhotovi o ustnej st'aznosti, ktord nemozno vybavit’ ihned’ pri jej
podani, pisomny zaznam o ustnej staznosti (dalej len "zaznam"). Okrem nalezitosti podla
ods. 3 zaznam obsahuje defi a hodinu jeho vyhotovenia, ndzov a adresu KKZ, meno a
priezvisko prijimatel'a staznosti, ktory zaznam vyhotovil, ako aj zamestnancov KKZ, ktori
boli pritomni pri ustnom podani st’aznosti. Vzor zaznamu tvori prilohu ¢. 2 tejto smernice.

(5). Prijimatel’ staznosti nie je povinny zaznam vyhotovit, ak s nim stazovatel’ pri Gistnom
podavani staznosti nespolupracuje alebo ak sa domaha &innosti KKZ v rozpore s pravnymi
predpismi.

(6). Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, prijimatel’ staznosti takuto staznost
neprijme. Ak stazovatel’ odmietne zdznam podpisat’, prijimatel’ staznosti zdznam odlozi s
poznamkou o odmietnuti podpisania.

(7). Kazdu prijata staznost’ musi prijimatel’ staznosti dat’ zaevidovat’ do systému Fabasoft na
oddelenie ekonomicko-technickych ¢innosti. Kazdu staznost’ toto oddelenie postiipi
riaditel’ke KKZ, kde je uloZena aj agenda tykajuca sa vybavovania staznosti.

(8). KKZ staznost’ odlozi, ak

a) neobsahuje nalezitosti podl'a ods. 3 prvej a druhej vety,

b) zisti, Ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9 zakona o st'aznostiach,

c) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac nez pat
rokov,

d) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podla ¢l. VI. ods. 3,

e) mu bola zaslana na vedomie, alebo

f) stazovatel' neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zakona o staznostiach, alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2 zakona o st'aznostiach.

(9). Ak staznost nie je v sulade s ods. 3 tretia a Stvrta veta alebo ak chybaju informacie
potrebné na jej presetrenie, KKZ pisomne vyzve stazovatel’a, aby staznost’ v lehote desiatich
pracovnych dni od doruc¢enia pisomnej vyzvy stazovatelovi doplnil, si¢asne ho pouci, Ze

inak staznost’ odloZi.

(10). KKZ odlozi staznost, ktori stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme spit’ alebo
ak stazovatel’ pisomne KKZ pred vybavenim st'aznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva.



(11). O odloZeni staznosti a dovodoch jej odloZenia KKZ stazovatel’a pisomne upovedomi do
desiatich pracovnych dni od odlozenia st'aznosti.

(12). V pripade, ak staznost’ podalo viac st'azovatel'ov spolo¢ne alebo ak si stazovatel’ zvoli
zéastupcu, postupuje sa pri vybavovani staznosti podl'a § 5 ods. 8 a 9 zdkona o staznostiach.
(13). Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodenie dosledkov, ktoré
by st'azovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Clanok IV.
Presetrenie a vybavenie st’aznosti

(1). Podanie oznagené ako staznost, podané na KKZ, oddelenie ekonomicko-technickych
&innosti doruéi riaditel’ke KKZ na oboznamenie sa s jeho obsahom.

Nasledne riaditel’ka KKZ postupi presetrenie staznosti vediicemu prislusného oddelenia
organizacie, ak ide 0 staznost’ podant na zamestnanca organizacie V jeho riadiacej
kompetencii. Ak ide o staznost’ podanti na vedliceho zamestnanca, tto presetruje riaditel’ka
KKZ.

(2). Riaditel’ka KKZ podl'a obsahu, zamerania a zavaZnosti staznosti uréi sposob a postup jej
presetrenia.

(3).Ur¢eny veduci zamestnanec vykona presSetrenie st'aznosti podl'a zakona. Z presetrenia
st’aznosti vyhotovi zapisnicu podl'a prilohy ¢.1 tejto smernice. Priebeh Setrenia kazdej
staznosti, vysledok ako i vyhotovena zapisnica bude prerokovana s riaditel’kou KKZ a po jej
odsuhlaseni v stanovenej lehote zamestnanec uréeny presetrenim staznosti vysledok pisomne
oznami stazovatel'ovi. Po vybaveni st'aznosti ulozi zapisnicu s kompletnym spisovym
materialom do centralnej registratary.

(4). Staznost nesmie vybavovat ani presetrovat’ zamestnanec, proti ktorému staznost’
smeruje, ani zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti.

(5). Zamestnanec povereny presetrenim st'aznosti, je povinny bezodkladne oboznamit’ toho,
proti komu st'aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a ¢ase, aby sa jej preSetrovanie
nemohlo zmarit. Zaroveit mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti,
informécie a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

(6). Presetrovanim st’aznosti sa zist'uje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a s vnitornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku
zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(7). Pri presetrovani st'aznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel’a a toho,
proti komu st’aznost’ smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel oznacil. Ak je podl'a obsahu
iba Cast’ podania st'aznost’ou, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa st'aznost’ skladé z
viacerych samostatnych bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost” alebo

jej Cast’ presetrit’, uvedie sa o tom informécia v zépisnici o presetreni st'aznosti a oznami
stazovatel'ovi.

(8). Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
stazovatel'ovi. V oznameni sa uvedie, €i je staznost’ opodstatnena alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia st’aznosti. Ak je staznost’
opodstatnena, v ozndmeni sa uvedie, Ze zodpovednému subjektu boli uloZené povinnosti
uvedené v zapisnici.

(9). Ak ma staznost’ viacero Casti, musi pisomné oznamenie obsahovat vysledok presetrenia
kazdej z nich. Ak je podanie staznost'ou iba v Casti, vysledok preSetrenia sa pisomne
oznamuje iba k tejto Casti.



Clinok V.
Spolupraca pri vybavovani st’aznosti

(1). Stazovatel’ je povinny spolupracovat’ pri preSetrovani a vybavovani st'aznosti v rozsahu
potrebnom na vybavenie staznosti. Ak stazovatel’ bez vazneho dévodu do desiatich dni od
dorucenia poziadania o spolupracu alebo v inom uréenom termine neposkytne pozadovanu
spolupracu, KKZ nie je povinna vybavit' staznost, o ¢om staZovatel'a pouéi v poziadani

0 spolupracu.

(2). Ak stazovatel’ 0ozndmi vazne dévody, ktoré mu brania, aby spolupracoval podla odst. 1,
vo vybavovani jeho st'aznosti sa pokracuje. V Case, ked’ st'azovatel’ meska s plnenim tejto
povinnosti, lehoty podla ¢l. VI. neplynu.

(3). Ak je to na vybavenie staznosti nevyhnutné, stazovatel’ je povinny poskytnat’ spolupracu
0sobne, a to aj v pripade, Ze ma ustanoveného zastupcu.

Clanok VI.
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

(1) Staznost musi byt vybavena do 30 dni odo diia jej zaevidovania v KKZ. V pripadoch
naroénych na presetrenie staznosti je mozne prediZit’ tuto lehotu na jej vybavenie o d’alsich
30 dni.

(2) Pisomny suhlas na predizenie lehoty na presetrenie a vybavenie staznosti na zaklade
poziadania toho, kto staznost’ presetruje, vydava riaditel’ka KKZ.

(3) PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti bude pisomne ozndmené stazovatel'ovi.

Cl. VII.
Opakovana st’aznost’, d’alSia opakovana st’aznost’, staznost’ proti vybavovaniu st’aznosti
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a st’aznost’ proti odloZeniu st’aZnosti

(1). Opakovana staznost’ a d’al$ia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela, v
tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

(2). Presetrenim opakovanej staznosti riaditel’ka KKZ poveri pracovnika, ktory presetroval
predchadzajicu st'aznost’. Takto urceny subjekt prislusny na vybavenie st'aznosti
prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajticej staznosti, o ¢om vyhotovi zaznam.

(3). Ak bola predchadzajtica staznost’ vybavena spravne, oznami sa tato skuto¢nost’
stazovatelovi s odovodnenim a poudenim, Ze d’alsie opakované staznosti KKZ odloZi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajlicej staZznosti zisti, Ze nebola vybavena
spravne, subjekt prisluSny na vybavenie staznosti opakovanu st'aznost’ presetri a vybavi.

(4). Staznost iného stazovatel'a v tej istej veci, ktort KKZ uZ vybavil, sa nepresetruje.
Vysledok jej preSetrenia sa oznami st'azovatelovi.

(5). Opakovanu st'aznost’ je subjekt prislusny na vybavenie staznosti povinny vybavit’ v
lehote podrl'a ¢l. V1. tychto zésad.

(6). Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim svoje;j
predchadzajucej staznosti, je novou staznostou proti postupu KKZ pri vybavovani

st'aznosti alebo pri odloZeni st'aznosti.

(7). Staznost proti postupu KKZ pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a to
ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajticej staznosti.

(8). Staznost’ podl'a ods. 6 vybavi riaditel’ka KKZ, ktora ju presetruje osobne.

(9). Staznost proti vybavovaniu staznosti alebo staznost’ proti odloZeniu st'aznosti je subjekt
prislusny na vybavenie staznosti povinny vybavit’ v lehote podl'a ¢l. VI.



Clanok VIIL
Kontrola vybavovania staznosti

(1) Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrenia, vybavenia staznosti a plnenia opatreni
prijatych na napravu vykonéva riaditel’ka KKZ.

(2) Ak pri kontrole opatreni prijatych na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku boli
Zistené nedostatky, riaditel’ka KKZ uplatni vyvodenie ddsledkov vo&i osobam, ktoré su
zodpovedné za ich nesplnenie.

(3) Za nespravne presetrenie alebo vybavenie staznosti riaditel’ka ZK vyvodi dosledky vo&i
zodpovednym zamestnancom KKZ poverenym presetrenim st'aznosti.

Clanok IX.
Podnety a navrhy

(1) Kazdy ma pravo obracat’ sa na vedenie KKZ so Ziadostami, podnetmi a navrhmi
stivisiacimi s ¢innost’ou organizacie.

(2) Navrhy k ¢innosti organizacie moézu zaujemcovia pisomne sformulovat’ v Knihe Vasich
pripomienok a podnetov k nasej praci, ktora je pristupna pri informaénom pulte KKZ.

(3) Vedenie KKZ posudi relevantnost’ a realizovatelnost’ podaného navrhu a s vysledkom

Vv termine do 30 dni upovedomi pisomne resp. inou formou navrhovatela, ak tento uvedie
kontaktné udaje.

(4) Sledovanim evidencie pripomienok a podnetov k ¢innosti KKZ ako aj ich prednesenim na
zasadnuti vedenia KKZ je poverend vediica odd. knizni¢no — informaénych sluzieb.

Clanok X.
Spolo¢né ustanovenia

Vsetci zamestnanci KKZ st povinni dodrziavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré sa
dozvedeli pri preSetrovani a vybavovani st'aznosti.

Clanok XI.
ZavereCné ustanovenia

Této smernica nadobuda G¢innost’ diiom 1.11. 2010. Diiom G¢innosti tejto smernice sa rusi
Smernica o zasadach vybavovania staznosti, podnetov a navrhov v Zilinskej kniznici
(G¢innost’ dilom 1.1.2005).

Mgr. Katarina Susoliakova
riaditel’ka Krajskej kniznice v Ziline

Priloha
1. Zapisnica o vysledku preSetrenia st'aznosti
2. Zaznam o Ustnej staznosti



Priloha 1

Zapisnica
o vysledku preSetrenia st’aznosti

LI VA0 A2 1 (<] i: E

VO VecCi

N PFACOVISKO KK Z ..ottt ettt sttt sttt n sttt n e

uviest’ pracovisko KKZ alebo meno zamestnanca, na ktory sa stazuje

evidovanej v systéme Fabasoft pod €iSlom .........cccceecveveriiiieiinneereenennn,

St'aznost’ presetrili tito zamestnanci:

L (meno, priezvisko funkcia, pracovisko)
2 et

V dioch ..o

Na presetrenie staznosti boli prizvani:
.......................................................................................... mena, priezviska

Pri preSetrovani jednotlivych bodov staznosti sa zistili tieto skuto¢nosti:

K bodu ¢.1:

Strucne sa uvedie skutocny zisteny stav s odvolanim sa na prekontrolované doklady, udaje,
vyjadrenia zodpovednych osob, pravne predpisy tykajiice sa prislusnej veci. Dalej sa vymedzi
osobna zodpovednost zamestnanca, resp. zamestnancov za zistené nedostatky. Na zdklade
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

atd’.



Na ziklade zistenych nedostatkov boli prijaté nasledovné zavery:

1. povinnost ur¢it’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky a prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov a pricin ich vzniku a predlozit’ ich
............................. (oznacenie subjektu, ktory vybavoval staznost’) v termine do ..........ccccvevvvevennn. -

ZOAPOVEANY ..ovvvevieiieieeieeieere e (meno, priezvisko,

funkcia).

2. povinnost’ predlozit .............. (oznacenie subjektu, ktory vybavoval staznost’) spravu

o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti v termine do ..........cccceevverevenenen.
—zodpovedny ........cccc..... (meno, priezvisko, funkcia).

3. povinnost’ oznamit’ stazovatel'ovi prijaté opatrenia v termine do ....................... -
zodpovedny .......cceeveervennnnnen. (meno, priezvisko, funkcia) (ak nie je totoznost’ stazovatel’a

utajend; ak je utajena, oznamenie sa uskutocni prostrednictvom presetrujuceho organu)
Zapisnica vyhotovena v ..........ccceceveevenenennnne. dfia e .

Staznost’ presetroval(-li):

L ettt

meno, priezvisko, funkcia podpis

Prizvana(-€) osoba(-y) na presetrenie st'aznosti:
L

meno, priezvisko, funkcia podpis

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

S USORURSPRPRN
meno, priezvisko, funkcia dna podpis

S obsahom zapisnice bol oboznameny nadriadeny zodpovednej(-ych) osoby (0sdb):

L et SEeatee e e et e b et e et st ereere et enn
meno, priezvisko, funkcia dna podpis

A. Namietky k obsahu zapisnice:

(treba uviest’ meno, priezvisko, obsah namietky)

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

(treba uviest’ meno, priezvisko, dovod)

Osoby podpisujuce tato zapisnicu svojim podpisom zaroven potvrdzuju, ze si vzajomne

odovzdali a prevzali vSetky doklady, ktoré boli poskytnuté v ramci presSetrenie tejto staznosti.

Zapisnica bola vypracovana v ............cceeeveeenenee. vyhotoveniach.



Priloha ¢&. 2

Krajska kniznica v Ziline
A. Bern91é1ka 47
011 77 Zilina

Zaznam o ustnej staznosti

Dila ..o sa do Krajskej kniznice v Ziline, Ul. A. Bernolaka 47, 011 77
Zilina dostavil (meno, priezvisko, adresa trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatela; ak je staZovatelom pravnicka 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 materidlu), poCet stran:
2. (nazov alebo popis materidlu), pocet stran:

Zaznam dia .............ccocu... [ I hod. vyhotovil(-i):

Meno, priezvisko zamestnanca KKZ,
ktory(-i) zaznam vyhotovil(-1): .....c.cocvriiiiiiiniieicec e PodpIS: oo

Meno, priezvisko zamestnanca KKZ,

ktory(-1) bol(-1) pritomny(-1)

pri ustnom podani StAZNOSHL: .e...eeruveeiierieiiiieiieeee e Podpis: ..ccceeveeuiniinnnnn
Stazovatel’ potvrdzuje, Ze si tento zaznam o Ustnej staznosti precital a podpisom

potvrdzuje, Ze tento zdznam zodpoveda obsahu jeho tstne podanej st'aznosti. Zaroven
potvrdzuje prevzatie jedného rovnopisu tohto zaznamu.

(datum a podpis stazovatel’a)

Poznamka:

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



