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KRAJSKA KNIZNICA KAROLA KMETKA

V NITRE 950 51 Nitra

C.j. 90/2017

Interna smernica

V sulade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov (dalej len
,»zakon 0 staznostiach®) Krajska kniznica Karola Kmetka v Nitre vydéava

Zasady vybavovania st’aznosti

Clanok 1
Predmet Gpravy

Zasady vybavovania staznosti (d’alej len ,,zdsady*), vydané ako vnutorny predpis kniznice
upravuju postup pri poddvani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych osdb
alebo pravnickych osob dorucenych Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na tucely tychto zasad
a) vybavovanie staznosti je prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti,
b) vybavenim staznosti je vratenie staznosti, odlozenie staznosti, oznamenie vysledku
preSetrenia staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti
vybavenia predchddzajucej st'aznosti.

Clanok 3
Staznost’

1/ Staznost’ podla tychto zasad 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 Cinnost’ou alebo necinnost’ou kniznice,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti kniznice.

2/ Staznost'ou podla tychto zasad nie je podanie, ktoré
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu;
b) poukazuje na konkrétne nedostatky v Cinnosti kniznice, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené osobitnym predpisom, napriklad Spravny stdny poriadok,
zakon €. 85/1990 Zb. o peticnom prave Vv zneni neskorSich predpisov;
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c)

d)

V NITRE 950 51 Nitra

je staznostou podl'a osobitného predpisu, napriklad § 218a az 218c zakona Narodne;j
rady Slovenskej republiky ¢. 233/1995 Z. z. o sudnych exekitoroch a exekucnej
¢innosti (Exeku¢ny poriadok) a o zmene a doplneni d’alSich zdkonov v zneni zakona €.
280/1999 Z. z., § 48 ods. 1 pism. e) zdkona ¢. 73/1998 Z. z. o S§tatnej sluzbe
prislusnikov Policajného zboru, Slovenskej informacnej sluzby, Zboru vézenskej a
justiénej straze Slovenskej republiky a Zelezni¢nej policie v zneni zakona &. 623/2005
Z. 7., § 65da ods. 2 zédkona €. 4/2001 Z. z. o Zbore vidzenskej a justi¢nej straZze v zneni
zakona €. 386/2015 Z. z., § 59 ods. 1 pism. h) a § 65 zakona ¢. 400/2009 Z. z. o Statnej
sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 301/2016 Z. z.;
smeruje proti rozhodnutiu kniznice vydanému v konani podla osobitného predpisu,
napriklad § 46 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
§ 63 zadkona ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani (danovy poriadok) a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov;

smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu, alebo

obsahuje utajované skutoc¢nosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim
ako st'aznosti podla tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podla
osobitného predpisu, zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

3/ Staznostou nie je ani podanie

a)
b)

organu verejnej spravy (OVS), v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného
OVs,
osoby poverenej suidom na vykon verejnej moci.

4/ Kazdé podanie pre ucely urcenia, ¢i podanie je staznost'ou v zmysle zakona 0 st'aznostiach
a v zmysle tychto zasad, sa vzdy posudzuje podl'a jeho obsahu bez ohl'adu na jeho
oznacenie.

Cléanok 4
Vybavenie podani, ktoré nie st staznost’ami

1/ Podanie, ktoré

a)
b)

c)
d)

e)

ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu

poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti kniZznice, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené osobitnym predpisom,

smeruje proti rozhodnutiu kniZnice vydanému v konani podl'a osobitného predpisu,
smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu, alebo

obsahuje utajované skutoc¢nosti alebo z obsahu ktor¢ho je zrejmé, Ze jeho vybavenim
ako st'aznosti podl'a tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podl'a
osobitného predpisu.

a je oznacené ako staznost, kniznica odlozi o ¢om toho, kto podanie podal pisomne
upovedomi do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim doévodu odloZenia
podania. Ak je obec prislusnd podanie vybavit' podla osobitného predpisu, tak podanie
vybavi podl'a prislusného osobitného predpisu
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2/ Podanie, ktoré je staznostou podla osobitného predpisu, kniznica vybavi podla
osobitného predpisu. Ak na jeho vybavenie nie je prislusny, podanie postupi OVS, ktory je na
jeho vybavenie prislusny a sucasne to ozndmi tomu, kto podanie podal.

3/ Podanie ktoré smeruje proti rozhodnutiu kniZnice, ktoré nie je pravoplatné, kniznica
vybavi podl'a osobitného predpisu. Ak na vybavenie podania nie je prislusna postipi takéto
podanie do piatich pracovnych dni organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o Com
upovedomi toho, kto podanie podal.

Clanok 5
Nalezitosti st'aznosti

1/ Staznost musi obsahovat’
a) ak ju podava fyzicka osoba - meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel’a;
b) ak ju podava pravnicka osoba - nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za
nu konat’.

2/ Staznost musi byt Citatelnd a zrozumitel'nd, z jej obsahu musi byt jednoznacné proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha.

3/ Staznost
a) V listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatel’a
b) v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana kvalifikovanym
elektronickym podpisom.

4/ Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného
predpisu,1) ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspe$nu
autentifikéciu stazovatela, stazovatel’ ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdit’ a to vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podl'a osobitného predpisu 1) alebo jej
odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktor¢ vyzaduje uspe$nu autentifikaciu
stazovatel’a, inak sa staznost’ odlozi. O odloZeni staznosti a dovodoch jej odloZenia kniZnica
pisomne upovedomi stazovatel'a do 15 pracovnych dni od odloZenia. Lehota na vybavenie
staznosti za¢ina plynat prvym pracovnym diiom nasledujucim po dni dorucenia potvrdenia
staznosti. Ak potvrdenie st'aznosti obsahuje iné udaje ako staznost’ podana v elektronicke;j
podobe, kniznica st'aznost’ podanti v elektronickej podobe odlozi.

5/ Ak staznost’ v pisomnej podobe ako aj v elektronickej podobe neobsahuje nalezitosti podl'a
zékona apodla tychto zasad, kniznica ju odlozi podla § 6 ods. 1 pism. a) zdkona
0 st’aznostiach.
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Clanok 6
OdlozZenie st'aznosti

Pri odloZzeni staznosti kniznica postupuje podla §6 ods. 1 az 4 zdkona O st'aznostiach.
O odlozeni staznosti kniznica informuje stazovatela — Priloha ¢. 1 ado spisu vyhotovi
zdznam — Priloha ¢. 2

Clanok 7
Podavanie st’aznosti

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

2/ Ak sa stazovatel’ dostavi do kniZnice osobne podat’ staznost’, ktori nema vyhotovenu
pisomne, zamestnanec kniznice st'azovatel'a prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej
podobe vyhotovil.

3/ 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.

4/  Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktori podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne
a nie je v nej urené, komu z nich sa maji dorucovat’, kniznica za$le st'azovatelovi, ktory ako
prvy uvadza udaje podla §5 ods. 2 zakona 0 st'aznostiach a ¢lanku 5 ods.1 tychto zasad.

5/ Ak si stazovatel' zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sucastou
staznosti musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom 2) zastupovat
stazovatel'a pri podani staznosti a pri ikonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak sa
staznost’ podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatela podla
osobitného predpisu. 3) Ak zastupca k staznosti splnomocnenie s osvedCenym podpisom
neprilozi, kniZnica staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. c) zdkona o0 st'aznostiach.
Povinnost’ priloZenia splnomocnenia s osvedenym podpisom sa nevztahuje na zastupovanie
stazovatel'a advokatom podl'a osobitného predpisu.4)

6/ Staznost’ adresovana zamestnancovi kniznice alebo riaditel’ke kniZnice je staznostou
podanou kniznici.

7/ 'V pripade utajenia totoznosti stazovatel'a sa postupuje podl'a §8 zakona 0 st’aznostiach.

Clanok 8
Prijimanie staZnosti

1/ KniZnica azamestnanci kniZnice st povinni prijimat’ staznosti od stazovatelov
podané pisomne, V listinnej alebo v elektronickej podobe.

2/ Stazovatelia v pripade, Ze staZznost’ nezasielaji postou, podavaju pisomné staznosti
na sekretariat kniznice.
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3/ Sekretariat kniznice eviduje vSetky podania fyzickych osdb alebo pravnickych osob
(d’alej len podanie), ktoré st oznacené ako staznost’ alebo z obsahu ktorych je zrejmé, ze st
staznost’ou v zmysle zdkona 0 staznostiach, aj ked’ takto oznacené nie su.

4/ 'V pripade, ze bolo podanie prevzaté od stazovatel'a inym zamestnancom kniznice a nie
zamestnancom sekretariatu, tento je povinny predlozit podanie na zaevidovanie na
sekretariat kniznice bezodkladne, najneskor vSak v nasledujuci pracovny den.

5/ V pripadoch, ak nie je jednoznacné, ¢i podanie je alebo nie je staznostou v zmysle
zékona 0 staznostiach atychto zdsad, posudenie jeho obsahu vykond a nasledne o veci
rozhodne veduci zamestnanec odborného oddelenia, ktory v suvislosti s postidenim obsahu
podania modze poziadat o spolupracu resp. predchadzajice vyjadrenie  odborného
Zamestnanca.

6/ Prijata staznost’, na vybavenie Ktorej kniznica nie je prislus$na, postupi najneskor do
desiatich pracovnych dni od dorucenia OVS prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom
upovedomi st'azovatel'a — Priloha ¢.3.

7/ KnizZnica nepostupi st’aznost’, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti,
ale ju najneskor do desiatich pracovnych dni od jej doruc¢enia vrati stazovatel'ovi s uvedenim
dovodu.

Clanok 9
Centralna evidencia st'aznosti

1/ V podmienkach kniznice je centralna evidencia staznosti vedena zamestnancom
sekretariatu riaditel’ky kniznice.

2/ Kazdé podanie, ktoré bolo postidené ako staznost’ v zmysle ¢lanku 8 ods. 5 tychto zasad
abude ako staznost’ vybavované, musi byt bezodkladne postipené¢ na zaevidovanie do
centralnej evidencie st'aznosti.

3/ Centralna evidencia staznosti musi obsahovat’ najma tieto udaje:

a) datum doruCenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej st'aznosti,

b) meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel'a a ak st'aznost’ podava pravnicka osoba,
musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’,

C) predmet staznosti,

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

e) vysledok presetrenia st'aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej st'aznosti alebo odlozenia d’al$ej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prislusSnému na jej vybavenie,

J) dovody, pre ktoré kniznica staznost’ odlozila,
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k) poznamku.

4/  Staznosti sa zapisuju do centralnej evidencie st'aznosti v poradi, v akom boli kniznici
dorucené. Kazda st'aznost’ ma pridelené svoje poradové ¢islo v centralnej evidencii staznosti.
Centralna evidencia staznosti sa vedie tak, aby poskytovala Gplné, presné, ¢asovo a vecne
aktualne udaje o evidovanych staznostiach.

5/ Po zaevidovani st'aznosti je povinnostou zamestnanca kniznice vytvorit’ spis st'aznosti.
Cislo spisu st'aznosti pozostava z poradového Cisla staznosti v centralnej evidencii st'aznosti
a z prislusného roku v ktorom bola staznost’ zaevidovana do centralnej evidencie st'aznosti.

6/ V pripade, Ze staznost’ je adresovana kniznici alebo riaditel’ke kniZnice, predlozi sa
riaditel’ke, ktora zabezpecdi jej zaregistrovanie do centralnej evidencie st'aznosti.

7/ V pripade, Ze staznost’ je adresovana zamestnancovi kniznice, tento ju bezodkladne
predlozi na zaregistrovanie do centralnej evidencie staznosti.

8/ Do centralnej evidencie staznosti sa zapisuju tie podania, ktoré spiiiaju pojmové znaky
staznosti podla zdkona 0 st'aznostiach a tychto zdsad. Zapisuju sa sem aj tie st'aznosti, ktoré
kniznica prijala a nasledne postupila na vybavenie prislusnému OVS v stilade so zakonom
0 st'aznostiach ako aj tie st'aznosti, u ktorych vznikol dévod na ich odloZenie podl'a zdkona
0 staznostiach.

10/ Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii riaditel’ka Krajskej kniznice Karola
Kmetka v Nitre na zéklade toho voc¢i komu staznost' smeruje, pisomne urc¢i osobu na
vybavenie st'aznosti podla funkénej a vecnej prisluSnosti v zmysle zakona 0 st’aznostiach
a tychto zésad.

Clanok 10
PrisluSnost’ na vybavenie st'aznosti

1/ Na vybavenie staznosti je prislusny vedici zamestnanec kniznice, ktorym je :
a) pre oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb — vedtica oddelenia
b) pre oddelenie knizni¢no-informaénych fondov - veduca oddelenia
€) pre oddelenie metodiky , koordinacie a bibliografie — veduca oddelenia
d) pre oddelenie ekonomicko-technickych ¢innosti — vedica oddelenia

2/ Veduci zamestnanec kniznice ur¢i osobu vo svojej riadiacej posobnosti, ktord vykona
presetrenie staznosti, pokial’ preSetrovanie nevykond sam.

3/ Na vybavenie staznosti proti veducim jednotlivych oddeleni je prislusna riaditel’ka
kniZnice
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4/ Na vybavenie staznosti podanej proti riaditel’ke kniznice v suvislosti s ¢innost'ou
kniznice pri vykone Statnej spravy je prislusny najblizsi organ Statnej spravy, ktorému zakon
zveril kontrolna posobnost’ podl'a osobitného predpisu 5).

5/ Pri pridel'ovani staznosti na vybavenie sa prihliada na prisluSnost na vybavenie
staznosti podl'a §11 a §12 zékona o staznostiach.

Clanok 11
Lehoty na vybavenie staznosti
1/ Lehota na vybavenie staznosti apocitanie lehot su upravené v §13 zakona 0
staznostiach.

2/ kniznica je povinnd presetrit’ a vybavit staznost’ do 60 pracovnych dni.

3/ Ak je staznost’ naro¢nd na presetrenie, moze riaditel’ka kniznice lehotu podla clanku
11 0ds.2 tychto zasad pred jej uplynutim predlzit’ o 30 pracovnych dni.

4/ PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti podl'a predchadzajiceho odseku kniznica
oznami st'azovatel'ovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim doévodu preco je predlZenie lehoty
nevyhnutné — PRILOHA ¢.4.

5/ Ustanovenia  predchadzajiicich odsekov sa vztahuji rovnako aj na vybavenie
opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu st'aznosti.

Cléanok 12
Oboznamovanie s obsahom st’aZnosti, spolupraca a su¢innost’ pri vybavovani st'aznosti

1/ Kniznice prislusnd na vybavenie staznosti je povinnd oboznamit’ toho, proti komu
staznost’ smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo
zmarit’; zarovel mu umozni vyjadrit sa k staZznosti, predkladat doklady, poskytovat
informécie a udaje potrebné k vybaveniu staznosti.

2/ KniZnica prislu$na na vybavenie staznosti je opravnena vV nevyhnutnom rozsahu
pisomne vyzvat st'azovatel’a na spolupracu s ur¢enim spdsobu jej poskytnutia_s poucenim, ze
v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’
odlozi podla § 6 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach — PRILOHA ¢&.5.

3/ Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’” pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy stazovatelovi. Ak stazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, ze lehota
na poskytnutie spoluprace nie je dostato¢nd, moze pred jej uplynutim pisomne poziadat’ o
urCenie novej lehoty. KniZnica moZe stazovatelovi urcit novu lehotu na poskytnutie
spoluprace — PRILOHA ¢.6.

4/ 'V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na
vybavenie st’aznosti neplynie.
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5/ Pri oboznamovani sa s obsahom staznosti, pri vyziadani spoluprace stazovatel'a ako aj
pri vyziadani suc¢innosti OVS kniZnica postupuje podl'a §15 az §17 zakona o st'aznostiach - —
PRILOHA ¢.7 a PRILOHA ¢.8.

Clanok 13
PreSetrovanie st'aznosti

1/ PreSetrovanie st'aznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podl'a zakona o
staznostiach, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

2/ Pri preSetrovani staznosti povereny zamestnanec, resp. zamestnanci kniznice postupuju
tak, aby bol zisteny skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi. Pri preSetrovani pouzivajii formy a metdédy kontrolnej ¢innosti, napr.
zistovanie z pisomnych dokladov, osobné zistovanie, miestne obhliadky, vypocutie
dotknutych osob, posudky, vyjadrenia a pod. Vysledkom uplatnenia tychto postupov budu
objektivne a pravdivé zistenia vo Veci.

3/ Ak sa presetrenim st'aznosti neda overit’ skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi (napr. jej predmetom su nepreukazatelné
skuto¢nosti, ide 0 tvrdenie proti tvrdeniu, ktorého pravdivost’ sa neda dokazat’), preSetrujuci
zamestnanec, resp. zamestnanci kniznice to uveda v zapisnici o preSetreni st'aznosti a
oznamia stazovatel'ovi — PRILOHA ¢.9.

4/ Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel'a a toho,
proti komu st'aZznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania st'aznost'ou, presetri sa iba
v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ skladd z viacerych samostatnych Casti, presetruje sa kazda z
nich.

5/ Povereny zamestnanec, resp. zamestnanci kniznice presetria iba tie Casti staznosti, na
ktorych vybavenie je kniZnica prislusnd, ostatné cCasti staznosti postupi podla zikona
0 staznostiach OVS prislusnému na ich vybavenie. Casti, ktoré nie su staznostou, kniznica
nepresSetruje, o com stazovatela upovedomi v ozndmeni vysledku preSetrenia staznosti, S
uvedenim dévodov ich nepreSetrenia.

6/ Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost’ je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti.

Clanok 14
Zapisnica 0 preSetreni staznosti

1/ O priebehu a vysledkoch presetrenia staznosti vyhotovi zamestnanec, resp. zamestnanci
kniznice, ktori preSetrovali staznost, zapisnicu o preSetreni staznosti — PRILOHA ¢.10 a
PRILOHA ¢.11.
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2/ Zapisnica o preSetreni staznosti musi obsahovat’ nalezitosti podl'a §19 ods. 1 zakona 0
st'aznostiach.

3/ Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci kniznice, v ktorom sa st'aznost’ presetrovala,
odmietne oboznamit’ so zépisnicou o presetreni staznosti, odmietne splnit’ povinnosti uvedené
v zapisnici o preSetreni staznosti a vyplyvajuce z preSetrenia staznosti, alebo ak odmietne
zéapisnicu o presSetreni staznosti podpisat, zamestnanec, ktory staznost’ presSetroval, uvedie
tieto skutocnosti v zapisnici o presetreni staznosti.

Clénok 15
Oznamenie vysledku presSetrenia st'aznosti

1/ Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
stazovatel'ovi. Oznamenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku presetrenia st'aznosti, ktoré
vychédza zo zapisnice — PRILOHA ¢.12.

2/ V oznameni zamestnanec, resp. zamestnanci kniznice uvedu, ¢i st'aznost’ je opodstatnena
alebo neopodstatnend. Ak ma staznost’ viacero casti, ozndmenie vysledku preSetrenia
staznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich. Staznost’ zloZena z viacerych Casti je
vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

3/ Ak je staznost’ opodstatnena, v oznameni sa uvedie, ze kniZnici boli ulozené povinnosti
podla § 19 ods. 1 pism. 1) zakona 0 st'aznostiach .

Clénok 16
Opakovana st'aznost’ a staznost’ proti vybaveniu staznosti

1/ Pri vybavovani opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti sa
postupuje podl'a §21 a §22 zakona 0 st'aznostiach.

2/ Na vybavenie opakovanej st'aznosti a staznosti proti vybaveniu st'aznosti je prislusna
riaditel’ka kniZnice.

Clénok 17
Kontrola vybavovania staznosti

1/ Kontrolu vybavovania staZnosti vykonava zastupkyina riaditel’ky kniZnice, ktory
predklada spravu o vysledku tejto kontroly riaditel’ke kniznice

2/ Kontrolu plnenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov je opravnena
vykonat’ riaditel’ka kniznice alebo vykonanim tejto kontroly moze poverit’ svoju zastupkynu.
O vysledku plnenia opatreni podava pisomnu informaciu riaditel’ke kniznice.
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Clanok 18
Spolo¢né a zéverené ustanovenia

1/ Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo
ku ktorym je pristup obmedzeny podl'a zakona o slobode informacii, sa nespristupiuju.

2/ Tieto zasady sa primerane pouZiju aj na vybavovanie peticii podl'a osobitného predpisu.6)

Clanok 19
U¢innost’

Zasady boli schvalené dna 24.4.2017 a nadobudaji u¢innost’ dna 1.6.2017

V Nitre diia 24.4.2017

Mgr. Monika Lobodasova
riaditel’ka organizacie
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1) § 23 ods. 1 zékona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov
verejnegj moci a o zmene a doplneni  niektorych  zdkonov  (zékon
0 e-Governmente) v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.

2) § 58 ods. 1 zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 323/1992 Zb. o notaroch a notarskej
¢innosti (Notarsky poriadok) v zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 599/2001 Z. z. o osved¢ovani listin a podpisov na listinach okresnymi tGradmi a
obcami v zneni neskorSich predpisov

3) § 23 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z.

4) Zakon ¢&. 586/2003 Z. z. o advokacii a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o
zivnostenskom podnikani (zivnostensky zdkon) v zneni neskorSich predpisov.®.

5) § 4 ods. 1 pism. b) zdkona ¢. 608/2003 Z. z. o $tatnej sprave pre izemné planovanie,
stavebny poriadok a byvanie a o zmene a doplneni zdkona ¢. 50/1976 Zb. o tizemnom
planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov, § 3 ods. 5

pism. d) zdkona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikécidch (cestny zdkon) v zneni
neskorsich predpisov, § 31 zdkona ¢.154/1994 Z. z. o matrikach v zneni neskorsich predpisov.

6) Zakon €. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskorsich predpisov
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Priloha ¢.1

Krajska kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatela)

[ ] [ ]
Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum
VEC:
OdloZenie st’aZnosti — upovedomenie
Dna bola Krajskej kniZznici Karola Kmetka v Nitre dorucend Vasa

st'aZnost’ vo veci

Po postudeni VaSej st'aznosti bolo zistené, Ze

(Uviest text prislusného ustanovenia zakona o staznostiach, na zdaklade ktorého dochadza k odlozeniu staznosti)

Z uvedeného dovodu kniznica VasSu staznost’ odklad4d v sulade s § 6 ods. 1 pism. (uviest
prislusné pismeno) zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.2

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

Zaznam o odloZeni staznosti

Krajska kniznica Karola Kmetka v Nitre Vv stlade s § 6 ods. 1 pism. (uviest prisiusné pismeno)

zakona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach

odklada

staznost’ st’azovatel’a

v ktorej

Z dévodu, Ze predmetna staznost’

(Uviest text prislusného ustanovenia.:

a) neobsahuje ndlezitosti podla § 5 ods. 2, a ak ide o staznost podanii v elektronickej podobe aj podla § 5
ods. 4 alebo ods. 5,

b) zisti, Ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratira, iny orgdn éinny v
trestnom konani alebo kona iny organ verejnej spravy,

C) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nie je priloZené splnomocnenie podla § 5 ods.
9,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v der jej dorucenia viac ako pdt rokov,

e) ide o dalsiu opakovani staznost podla § 21 ods. 6,

f) ide o staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 3,

g) ide o dalsiu staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5,

h)  mu bola zasland na vedomie,
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i) staZovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1, alebo ak spoluprdcu neposkytol v lehote podla §
16 ods. 2 alebo
J) staZovatel neudelil siihlas podla § 8 ods. 2.)

Zaznam vyhotovil: (meno, priezvisko a podpis )
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Priloha ¢.3

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(organ verejnej spravy)

[ ] (]
Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum
VEC:
Postupenie st’aznosti
Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre bola dia doru€ena st'aznost’ od

stazovatel’a

(uviest stazovatela), V ktorej poukazuje na

(uviest predmet staznosti).

Podl'a zadkona €. 9/2010 Z. z. 0 staznostiach Vam predmetni staznost' postupujeme
na vybavenie ako organu prislusnému na jej vybavenie v stilade s zakona ¢. 9/2010
Z. z. 0 staznostiach.

(uvedie sa konkrétne ustanovenie na zaklade ktorého sa staznost postupuje organu verejnej spravy)

O postupeni st'aznosti upovedomujeme stazovatela v stilade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z.
0 st'aznostiach.

meno, priezvisko a podpis
riaditelka kniznice
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Priloha ¢.4

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatel'a)

[ ] [ ]
Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum
VEC:
PrediZenie lehoty - oznamenie
Dna bola Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre dorucena Vasa

st'aznost’ vo veci

Pri preSetrovani VaSej staZznosti bolo zistené, Ze VaSa staZznost’ je narocna na preSetrenie
a preto Vam oznamujem predlZenie zdkonnej lehoty na jej presetrenie o 30 pracovnych dni.

PrediZenie zdkonnej lehoty je nevyhnutné z dévodu

(uvedie sa dovod, napr. Ze je nutné predvolat svedkov, zZe je nutné ziskat listinné dékazy, Ze zamestnanec obce,
ktory preSetroval staznost je dlhodobo prdaceneschopny apod.)

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.5

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatel'a)

[ ] [ ]
Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum
VEC:
Vyzva na spolupracu
Dna bola Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre dorucena Vasa

st'aznost’ vo veci

Nakol’ko vo Vasej staznosti chybaju informacie potrebné na presetrenie staznosti a rovnako
je potrebné vysvetlenie niektorych skutocnosti, ktoré vo svojej staznosti uvadzate, vyzyvam
Vs na spolupracu pri vybavovani Vasej staznosti. Spdsob poskytnutia spoluprace je:

a) doplnenie Vasej st'aznosti o tieto informacie:
1.
2.
3.

b) poskytnutie doplnujucich informacii na stretnuti, ktoré sa uskuto¢ni Vv krajskej kniznici
Karola Kmetka v Nitre, v malej zasadacke dia 0 hod.
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Informacie potrebné pre doplnenie Vasej staznosti nam zaslite na adresu obecného uradu v
lehote desat’ pracovnych dni od dorucenia tejto vyzvy na spolupracu.

Zaroven Vam oznamujem, ze podla zakona o staznostiach v Case od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie.

Ak spolupracu neposkytnete alebo ju neposkytnete v stanovenej lehote, staznost’ odlozime
podl'a § 6 ods. 1 pism. i) zakona o st’aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.6

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum

VEC:

Vyzva na spolupriacu - urcenie novej lehoty

Dna bola Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre dorucena Vasa
st'aznost’ vo Veci

Nakol'’ko vo Vasej staznosti chybali informacie potrebné na presetrenie staznosti a rovnako
bolo potrebné vysvetlenie niektorych skutocnosti, ktoré vo svojej staznosti uvadzate, listom
zo dna sme Vas vyzvali na spoluprdcu pri vybavovani Vasej
staznosti s urenim sposobu poskytnutia spoluprace.

Oznamili sme Vam lehotu na poskytnutie informacii potrebnych pre doplnenie Vasej
staznosti - desat’ pracovnych dni od dorucenia tejto vyzvy na spolupracu.

Listom zo dna ste ndm oznamili vazne dovody, pre ktoré nebudete moct
poskytnut’ nami pozadované informacie v pozadovanej lehote a poziadali ste nas o urcenie
novej lehoty. (mézete uviest o aké dévody islo)

Vasej ziadosti vyhovujeme aurCujeme Vam novi lehotu na poskytnutie informacii
(uvediete lehotu)

Zaroven Vam oznamujeme, Ze podla zdkona o staZnostiach v ¢ase od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie.

Ak spolupracu neposkytnete alebo ju neposkytnete v stanovenej lehote, st'aznost’ odloZime
podla § 6 ods. 1 pism. i) zdkona o st’aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.7
Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre
° ()
(organ verejnej spravy)
° °
Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum
VEC:
Poskytnutie sticinnosti
Dna bola Krajskej kniZnici Karola Kmetka v Nitre doru€ena st'aznost’

stazovatel'a VO vecl

Vo veci vybavenia staznosti je potrebna VaSa sucinnost’; sposob poskytnutia stcinnosti -
poskytnutie dokladov:

1.
2.
3.
a vyjadrenia vo veci

Stucinnost’ v pozadovanej veci Vas Ziadam poskytnit’ najneskor do desiatich pracovnych dni
od dorucenia tejto ziadosti.

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice



/"\— é\\_ KRAJSKA KNIZNICA KAROLA KMETKA V NITRE
Frana Mojtu 18

KRAJSKA KNIZNICA KAROLA KMETKA

V NITRE 950 51 Nitra

Priloha ¢.8

Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis ¢. Spis ¢&. Vybavuje Datum

VEC:

PrerusSenie plynutia lehoty na vybavenie st’aZnosti — oznamenie

Krajska kniznica Karola Kmetka v Nitre v zmysle § 17 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st'aZnostiach
(dalej len ,,zakon o staznostiach®) poziadala OVS (uviest' presne o ktory OVS ide) listom ¢.

zo dna o poskytnutie vyjadrenia ako aj dokladov, potrebnych na
vybavenie Vasej st'aznosti:
1.
2.
3.
OVS je povinny poskytnut’ obci sucinnost’ pri vybavovani staznosti

do 10 pracovnych dni od dorucenia Ziadosti o sti¢innost’.

Na zdklade uvedeného Vam oznamujeme, Ze podla § 17 ods. 4 zadkona o st'aznostiach v Case
od odoslania Ziadosti o poskytnutie sucinnosti do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.9
Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre
[ (]
(meno a priezvisko stazovatela)
[ (]
Vas spis ¢. Spis €. Vybavuje Datum
VEC:
NemoZnost’ preSetrenia st’aznosti
Dna bola Krajskej kniznici Karola Kmetka v Nitre dorucena staznost’
stazovatel'a vo veci

Pri preSetrovani VaSej st'aznosti sa zistilo, Ze nie je moZné VaSu st'aznost’ preSetrit. Dévodom
nemoznosti presetrenia Vasej staznosti je

(

uvedu sa konkrétne dovody preco nie je mozné zistit' skutocny stav veci a jeho sulad so vSeobecne zavdznymi

pravnymi predpismi, napr. Ze ide tvrdenie proti tvrdeniu a niet inej skutocnosti potvrdzujucej pravdivost tvrdeni
uvedenych v staznosti, zZe nie su listinné dokazy, ktoré by preukazovali skutocnost, ktoru stazovatel uvadza

apod.).

Do6vod nemoznosti presSetrenia Vasej staznosti Vam oznamujeme v zmysle § 18 ods. 2 zakona
¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice
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Priloha ¢.10
Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre
Vas spis €. Spis ¢. Vybavuje Krajské kniZznica KK v Nitre

Datum

Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. KniZnica prislu$na na vybavenie staznosti:

2. Predmet staznosti, proti komu smeruje:

3. Kniznica v ktorej sa st'aznost’ preSetrovala

4. Miesto a sposob presetrenia:

5.0bdobie presetrovania:

5. Preukazané zistenia:

6. Mena, priezviskd, funkcie a podpisy zamestnancov, ktori vykonavali preSetrenie:

7. Meno, priezvisko a podpis riaditel’ky kniznice, nim splnomocneného zastupcu, prip.
d’alsich zamestnancov, ktorych sa zistenia tykaju a ktori boli oboznamené s obsahom
zapisnice.

6. Udaje o vykonani oboznamenia s obsahom staznosti toho proti komu staznost
smeruje (Cas, sposob, rozsah)

7. Obsah vyjadrenia k staznosti toho, proti komu staznost’ smeruje (ak bolo podané)
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8. Povinnosti, ktoré sa ukladaju v lehote do

a

b,
C.
d.

950 51 Nitra

prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

predlozit’ prijaté opatrenia zamestnancovi presetrujicemu staznost’,

predlozit’ zamestnancovi preSetrujucemu staznost’ spravu o splneni opatreni a
uplatneni pravnej zodpovednosti,

(uviest' v pripade zistenia nedostatkov , t. j. opodstatnenosti staznosti).

9. Udaj o odmietnuti z(&astnenych zamestnancov a inych osdb oboznamit’ sa s obsahom
zapisnice, splnit’ povinnosti podl'a uvedené¢ho bodu alebo podpisat’ zapisnicu (uviest' v pripade
ak dojde k tejto skutocnosti)

10. Potvrdenie 0 odovzdani dokladov

11. Deil vyhotovenia zépisnice :

12. Podpis osoby, ktord vyhotovila zépisnicu:

13. Zapisnica bola vypracovana v 3 rovnopisoch, ktoré budi dorucené:

Udaje o prerokovani zapisnice:

Zapisnica o preSetreni staznosti bola prerokovana dna

Datum a miesto prerokovania

Zucastneni zamestnanci a in€ osoby (mena, priezviska, funkcie)

Udaje o priebehu a vysledkoch prerokovania, prip. vyjadrenia zi&astnenych zamestnancov

a inych osob

Podpisy zacastnenych zamestnancov a inych osob
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Priloha ¢.11

O Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre

Vas spis €. Spis ¢. Vybavuje Datum

Zapisnica o preSetreni st’aznosti

Dna bolo  kniZznici doru¢ené podanie od stazovatel'a

(uvediete meno, priezvisko, adresa stazovatela), ktoré bolo kniznicou dna zaevidované
Vv centralnej evidencii staZznosti a pridelené na vybavenie zamestnancovi
(uvediete komu bola staznost pridelend na vybavenie),

Stazovatel’ vo svojej staznosti uvadza

(uvediete predmet staznosti @ uvediete proti komu staznost smeruje)

PresSetrovanie st’aznosti sa uskuto¢nilo v

PreSetrovanie staznosti vykonali:

Termin preSetrovania staznosti:

S obsahom staznosti bol oboznameny dna zamestnanec  kniZnice
(uvediete zamestnanca voci ktorému smeruje staznost)

Pocas presSetrovania staznosti bol zisteny skutkovy stav, ktory bol preukdzany nasledovnymi
dokladmi:

(uvediete o ste preSetrovanim zistili a na zaklade ¢oho akych dokladov ste to zistili).
PreSetrenim staZnosti bolo preukézané, Ze ¢innost/ ne€innost’ kniznice:
a) bola v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi - staznost’ je neopodstatnena,

b) bola v rozpore so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi (uvedii sa konkrétne ustanovenia
vSeobecne zdavizného pravneho predpisu) - staznost’ je opodstatnena.
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C) pri zistovani, ¢i Cinnost/nefinnost’ obce bola v sulade alebo v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, bolo zistené, ze staznost’ nie je mozné preSetrit, pretoze
nebolo mozné zistit’ a overit’ Vami uvadzana skutocnost’ a jej sulad so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi alebo nebola zistena skuto¢nost, potvrdzujica pravdivost tvrdenia
stazovatel'a voci tvrdeniu dotknutej osoby

Staznost nebolo mozné presetrit z dovodu
(uvediete dévody napr. skartované materidly, odmietnutd spoluprdca, odmietnuta siicinnost alebo iné objektivne
priciny)

(ak bola staznost opodstatnend uvediete .... )

Riaditel’ka kniznice je povinna v lehote do

a) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

b) urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

C) predlozit’ prijaté opatrenia zamestnancovi preSetrujicemu st'aznost,

d) predlozit zamestnancovi preSetrujicemu staznost spravu o splneni opatreni a

uplatneni pravnej zodpovednosti,

Doklady odovzdané k preSetreniu staznosti boli odovzdané dna prevzaté
dina

Zapisnica bola prerokovana dna

(uved'te datum prerokovania, pri neopodstatnenej staznosti sa uvadza ako datum prerokovania den podpisania
zdpisnice)

Riaditel’ka kniznice
a) sa odmietla oboznamit’ so zapisnicou,

b) odmietla splnit’ povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism.1) zakona o staznostiach,
c) odmietla zapisnicu podpisat’.

Datum

(uvedte vzniknuti situdciu v alternativach, ked zdapisnicu riaditelka odmietla podpisat, uvedie sa deri
odmietnutia podpisania zdpisnice)
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Priloha ¢.12
Krajska Kniznica Karola Kmetka v Nitre
° °
(stazovatel)
[ (]
Vas spis €. Spis ¢. Vybavuje Krajska kniZznica KK v Nitre
Datum
VEC
Oznamenie vysledku vybavenia st’aZnosti
Krajskej kniZznici Karola Kmetka v Nitre bola dia dorucena st'aznost’ od
stazovatel’a
(uviest stazovatela), V ktorej poukazuje na
(uviest predmet staznosti).
Setrenim st'aznosti dia bolo zistené, ze Vasa staznost’ je

(uvediete ¢i opodstatnend alebo neopodstatnena)

Odoévodnenie vysledku presetrenia staznosti:

(Uvediete konkrétne zistenia a sulad resp. nesulad so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, pripadne co
bolo odstranené v priebehu Setrenia- podla zapisnice. V pripade opodstatnenej staznosti uviest, ze boli ulozené
povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i). )

meno, priezvisko a podpis riaditelky kniznice



