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CI1.1 Uéel smernice

1.1 Téato smernica popisuje systém postupu pri podavani, prijimani, evidovani, presetreni, vybavovani
a kontrole vybavovania staznosti fyzickych alebo pravnickych osob (d’alej len stazovatel),
dorugenych Muzeu Jana Thaina v Novych Zamkoch, Thain Janos Muzeum Ersekujvar dalej len
,MJT NZ*“ v stilade so Zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach.

C1.2 Rozsah platnosti a zodpovednosti

2.1 Tento dokument plati pre vSetkych internych aj externych zamestnancov MJT NZ.

2.2 Za spracovanie, pripomienkovanie, vydanie, zmenové konanie, archivaciu a likvidaciu tohto

4.1

4.2

4.3

4.1

dokumentu je zodpovedny sekretarka, sekretar — finan¢ny referent. Za jeho schvalenie a

oboznamenie zamestnancov organizacie s jeho obsahom je zodpovedny riaditel’.

C1.3 St’aznost’

Staznost’'ou je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len ,,stazovatel*), ktorym:

a)

b)

sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, zZe
boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innostou MJT NZ,

poukazuje na konkrétne nedostatky, najmid na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v poésobnosti MJT NZ.

St'aznost'ou je podanie

a)

b)

ktoré ma nazov ,,staznost* a podl'a svojho obsahu je staznostou v stlade s ustanoveniami
zakona o st'aznostiach,

%6

ktoré nema nazov ,,staznost™, ale podl'a svojho obsahu je staznost'ou v sulade s ustanoveniami

zakona o st’aznostiach.

St'aznost’ou podl'a tejto smernice nie je podanie, ktoré:

a)

b)

d)

ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v nom
jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava, alebo pravom chradnené¢ho zaujmu sa
osoba domaha,

smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla iného pravneho

predpisu,
smeruje proti zaverom kontroly, auditu, alebo inSpekcie,
obsahuje utajované skuto¢nosti, alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako

staznosti by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti.

Cl.4 Podavanie a prijimanie st’aZnosti

Staznost mozno podat’ pisomne, Ustne, telefaxom, postou alebo v elektronickej podobe. Vyberanim
staznosti je poverena sekretarka, ktora vedie centralnu evidenciu podanych st'aznosti oddelene od
ostatnych pisomnosti.

4.2 Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand do piatich dni
vlastnoru¢nym podpisom, inak sa staznost’ odlozi. O tomto odlozeni musi byt’ stazovatel’ pisomne

upovedomeny.



4.3 Pri prijimani Ustnej st'aznosti, ktort nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani, prijimatel’ staznosti
odstupi staznost’ sekretarke, ktora vyhotovi ,,Zaznam o ustnej st’aZnosti". Zaznam okrem mena,
priezviska, adresy trvalého alebo prechodného pobytu, podpisu stazovatel'a a predmetu st'aznosti,
zahfnia aj den a hodinu jeho vyhotovenia, meno a priezvisko osoby, ktora zaznam vyhotovila, ako
aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri tstnom podani st’aznosti

4.4 Ak sa do MJT NZ dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe
vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi povereny zamestnanec MJT NZ. Musi obsahovat’ vSetky
povinné nalezitosti.

4.5 Ak poda staznost’ viacero stazovatel'ov spolo¢ne a nie je v nej uréené, komu z nich sa maju
dorucovat’ pisomnosti, MJT NZ ich bude dorucovat’ osobe, ktora je v zozname stazovatelov
uvedena ako prva.

4.6 Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, suc¢ast’ou st'aznosti musi byt
splnomocnenie s overenym podpisom zastupovat’ stazovatel’a pri podavani st'aznosti a pri ukonoch
suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak zastupca k st’aznosti splnomocnenie neprilozi, staznost
bude odlozena.

4.7 MJT NZ je povinné prijat’ staznost’ od fyzickych a pravnickych osob, podant vsetkymi sposobmi
uvedenymi v bode 4.1.

C1.5 OdloZenie st’aznosti
5.1. MJT NZ staznost’ odlozi, ak:

a) neobsahuje vSetky pozadované nalezitosti

b) vo veci, ktora je predmetom st’aznosti kona sud, prokuratira, iny organ ¢inny v trestnom konani

c) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nie je prilozené splnomocnenie

d) od udalosti, ktorej sa predmet st'aznosti tyka, uplynulo v den jej doru¢enia viac ako pat’ rokov

e) mu bola zaslana na vedomie alebo

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

5.2 Ak v staznosti chybaju informacie potrebné na jej presetrenie, MJT NZ pisomne vyzve stazovatel’a,
aby staznost’ doplnil a sti¢asne ho pouci, ze inak st'aznost’ odlozi.

5.3 MJT NZ odlozi staznost, ktort stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme spat’ alebo pred
vybavenim st'aznosti oznami MJT NZ, Ze netrva na jej vybaveni.

5.4 MJT NZ je povinné pisomne upovedomit’ stazovatela o odloZeni staznosti do desiatich dni od
odlozenia st’aznosti.

5.5 Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie doésledkov, ktoré by
stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

5.6 Informacie z dokumentacie suvisiace s vybavovanim st'aznosti sa nespristupiiuju.

C1.6 Utajenie totoZnosti st'aZovatel’a

6.1 Totoznost’ stazovatel'a je MJT NZ povinné utajit,, ak o to stazovatel’ poziada. MIT NZ moze utajit’
totoznost’ stazovatel’a, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto staznosti sa
pouziva odpis dokumentacie, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali stazovatela. Kazdy,
komu je totoznost’ st'azovatel'a znama, je povinny o nej zachovat’ ml¢anlivost’.



6.2 Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziiuje presetrenie
bez uvedenia niektorého z idajov o osobe stazovatel'a, MJT NZ o tom stazovatel'a bezodkladne
upovedomi. Sucasne ho pouci, ze vo vybavovani staznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v urCene;j
lehote pisomne udeli sthlas s uvedenim potrebného idaja o svojej osobe.

6.3 Ak stazovatel’ pisomny sthlas neudeli, MJT NZ vrati staznost’ stazovatel'ovi s uvedenim dévodu
vratenia.

Cl1.7 Nalezitosti st’aznosti
7.1 Staznost’ musi obsahovat’:

a) Ak ju podava fyzicka osoba: meno, priezvisko, adresu trvalého alebo prechodného pobytu
stazovatela.

b) Ak jupodava pravnicka osoba - nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

7.2 Staznost’ musi byt Citatelnd a zrozumitelnd, z jej obsahu musi byt jednoznacné, proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha a musi byt stazovatel'om
podpisana.

7.3 Staznost”:
a) v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatela,

b) v elektronickej podobe musi byt staZzovatel'om autorizovana kvalifikovanym elektronickym
podpisom.
C1.8 Evidencia st’aznosti

8.1 MJT NZ je povinné viest' centralnu oddelene od ostatnych pisomnosti. Evidencia je vedena
poverenou sekretarkou, ktora za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditel'ovi MJT NZ.

8.2 Kazdé podanie fyzickej alebo pravnickej osoby oznacené ako staznost’, alebo z obsahu ktorého je
zrejmé, Ze je staznostou v zmysle zakona a tejto smernice, aj ked’ takto oznacené nie je a bolo
zaregistrované, musi byt bezodkladne postipené na zaevidovanie do centralnej evidencie staznosti.

8.3 Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii staznosti, riaditel MJT NZ na zaklade obsahu
staznosti vymenuje komisiu na presetrenie a rieSenie staznosti podl'a funkénej a vecnej prislusnosti
v zmysle zakona o st'aznostiach a tejto internej smernice.

8.4 Evidencia musi obsahovat’ najmai tieto tidaje:

= poradové Cislo

» datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej
staznosti,

= meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel'a, a ak staznost’ podava pravnicka osoba, musi
obsahovat’
jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat,,

= predmet staznosti,

» datum pridelenia staznosti na presetrenie, vybavovanie a komu bola pridelena,



= vysledok preSetrenia staznosti,
= prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

= datum vybavenia st’aznosti, opakovanej st'aznosti alebo odloZenia d’al$ej opakovanej
staznosti,

= vysledok prekontrolovania predchadzajticej staznosti alebo preSetrenia opakovanej staznosti,
= dbvody, pre ktoré MJT NZ staznost’ odlozilo,

= poznamku.

8.5 Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucend. V poznamke sa uvedie Cislo
staznosti, s ktorou suvisi.

CL.9 Prislusnost’ na vybavenie st’aznosti

9.1 Zodpovednym pracovnikom za vybavenie staznosti je riaditel MJT NZ. Riaditel’ na rieSenie
staznosti vymenuje komisiu. Komisia ma 4 ¢lenov (riaditel’, pracovnik MJT NZ, zamestnanec, proti
ktorému st'aznost’ smeruje, zastupca zamestnancov). Komisiu navonok zastupuje predseda komisie,
ktorého si zvoli komisia zo svojich radov. Komisia vypracuje harmonogram na rieSenie st'aznosti,
v ramci ktorého uré¢i osobu zodpovednu na zistenie nedostatkov a prijatie opatreni na odstranenie
zistenych nedostatkov, osobu zodpovednt predlozit’ spravu o splneni opatreni, osobu zodpovednu
za vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti. Zodpovedny za oznamenie vysledku presetrenia
staznosti stazovatel'ovi je riaditel’ MJT NZ.

9.2 Ak staznost’ smeruje proti riaditelovi zariadenia, musi ju odstipit’ najbliz§iemu nadriadenému
organu t.j. Uradu Nitrianskeho samospravneho kraja (d’alej len UNSK) najneskér do 10 dni a
zaroven o tom musi upovedomit’ stazovatela.

9.3 Staznost’ nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

9.4 Z presetrovania a vybavenia staznosti je vyluceny:
= Zamestnanec MJT NZ, ak sa zc€astnil na Cinnosti, ktora je predmetom st'aznosti
= ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho vzt'ah k stazovatel'ovi
proti ktorému st'aznost’ smeruje, alebo k predmetu st'aznosti.
C1.10 Lehota na vybavenie staZnosti
10.1 MJT NZ je povinné presetrit’ a vybavit’ staznost’ do 60 pracovnych dni.

10.2 Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, moze riaditel MJT NZ alebo nim povereny zastupca pred
jej uplynutim predizit' lehotu o 30 pracovnych dni. PrediZenie lehoty sa oznami stazovatelovi
bezodkladne, pisomne a s uvedenim dévodu.

10.3 Lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynat’ prvym pracovnym diom nasledujicim po dni jej
dorucenia MJT NZ.

10.4 Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa vzt'ahuji rovnako aj na vybavenie opakovanej staznosti
a st’aznosti proti vybaveniu staznosti.



CL11 Oboznamovanie s obsahom st’aznosti a su¢innost’ pri vybavovani
st’aznosti

11.1 MJT NZ je povinné oboznamit’ toho, proti komu st’aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu
a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti,
predkladat’ doklady, poskytovat’ pisomnosti a udaje potrebné na vybavenie st'aznosti.

11.2MJT NZ je opravnené v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s
ur¢enim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace, alebo jej
neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’ odlozi.

11.3 Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatel'a je desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej
vyzvy stazovatelovi. Ak stazovatel' v odévodnenych pripadoch preukaze, ze lehota na poskytnutie
spoluprace nie je dostato¢na, moze pred jej uplynutim pisomne poziadat’ o urCenie novej lehoty.
MJT NZ méze stazovatel'ovi urcit’ novt lehotu na poskytnutie spoluprace.

11.4V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
st'aznosti neplynie.

11.5 Analogicky sa postupuje aj pri si¢innosti s inymi osobami, ak si to presetrovanie staznosti
vyzaduje.

C1.12 PreSetrovanie staznosti

12.1 Pri preSetrovani st'aznosti povereny zamestnanec resp. zamestnanci MJT NZ postupujt tak, aby bol
zisteny skutoény stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.
Pri presetrovani pouzivaju formy metddy kontrolnej Cinnosti napr. zistovanie z pisomnych
dokladov, osobné zist'ovanie, miestne obhliadky, vypocutie dotknutych os6b, posudky, vyjadrenia
a pod. Vysledkom uplatnenia tych postupov budi objektivne a pravdivé zistenia v preSetrovanej
Veci.

12.2 Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatel’a a toho, proti komu
staznost’ smeruje. Ak sa staznost’ sklada z viacerych samostatnych Casti, preSetruje sa kazda z nich.

12.3 Ak sa presetrenim st'aznosti neda overit’ skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi (napr. jej predmetom st nepreukazatel'né skutoc¢nosti), presetrujuci
zamestnanec resp. zamestnanci MJT NZ to uvedu v zapisnici o preSetreni staznosti a 0znamia to
stazovatel'ovi.

12.4 Povereny zamestnanec, resp. zamestnanci MJT NZ presetria iba tie Casti staznosti, na ktorych
vybavenie je MJT NZ prislusné, ostatné Casti staznosti postipi podla § 9 Zakona o st'aznostiach
organu verejnej spravy prislusnému na vybavenie.

12.5 Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti.

C1.13 Zapisnica o preSetreni st'aZznosti

13.1 O priebehu a vysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi povereny zamestnanec resp. zamestnanci
MJT NZ, ktori presetrovali staznost’, zapisnicu o presetreni staznosti.

13.2 Zapisnica o presSetreni staznosti musi obsahovat’ nalezitosti:
= predmet staznosti

= obdobie preSetrovania staznosti



» preukazané zistenia

» datum vyhotovenia zapisnice

= meno a priezvisko, funkcia, podpisy zamestnancov MJT NZ, ktori staznost’ presetrili
= meno a priezvisko, podpis riaditel'a MJT NZ

= prijaté opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku

= urcenie, osoby resp. 0s6b zodpovednych za zistené nedostatky

= oznamenie pre stazovatela o prijatych opatreniach

C1.14 Oznamenie o vysledku preSetrenia st’aZnosti

14.1 Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presSetrenia st'azovatelovi.
Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie vysledku presSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zapisnice.

142V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena. Oznamenie musi
obsahovat’ odovodnenie vysledku presetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je
staznost’ opodstatnena, v oznameni sa uvedie, zZe zodpovednému subjektu boli uloZené povinnosti
uvedené v zapisnici.

14.3 Ak ma staznost’ viac ¢asti, musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok preSetrenia kazdej z nich.
Ak je podanie st'aznostou iba v ¢asti, vysledok presetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto ¢asti.

C1.15 Opakovana staZnost’ a st’aZnost’ proti vybaveniu st’aZnosti

15.1 Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatel'a v tej istej
veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

15.2 Vybavovanie opakovanej staznosti predstavuje prekontrolovanie spravnosti vybavenia
predchadzajicej staznosti, o ¢om sa vyhotovi zaznam.

15.3 Ak bola predchadzajica staznost’ vybavena spravne, t. j. v stlade so zakonom o staznostiach,
veduci zamestnanec useku MJT NZ tato skutocnost’ oznami stazovatelovi s odovodnenim a
poucenim, ze d’alSie opakované st'aznosti odlozi.

15.4 Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staznosti zisti, ze tato nebola vybavena
spravne, opakovana staznost’ sa presetri a vybavi.

15.5 St'aznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktori organ verejnej spravy uz vybavil, sa nepresetruje.
Vysledok presetrenia takejto staznosti sa oznam stazovatel'ovi.

15.6 Opakovanu staznost’ je zariadenie povinné vybavit' v lehote podla § 13 a § 22 zikona o
st'aznostiach.

15.7 Staznost’, v ktorej stazovatel vyjadruje nestihlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajucej staznosti, je novou staznostou proti postupu organu verejnej spravy pri
vybavovani st'aznosti alebo pri odloZeni staznosti.

15.8 St'aznost’ proti postupu MJT NZ pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznost'ou a to ani
vtedy, ak v nej st'azovatel’ opakuje skuto¢nosti z predchadzajucej staznosti.

15.9Staznost’, v ktorej stazovatel vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej



predchadzajucej st'aznosti, vybavi riaditel’ MJT NZ s komisiou, pripadne v jeho nepritomnosti nim
splnomocneny zastupca, ak to nie je v rozpore s § 12 zakona o st'aznostiach.

15.10 Ak pdvodna staznost’ bola postipend a vybavovana najbliz§im nadriadenym organom, t. j.
Nitrianskemu samospravnemu kraju (Priloha ¢. 10 - Vzor postipenia st’aznosti), opakovana
staznost’ sa postupi veducemu odboru kultary a $portu NSK na rozhodnutie o d’alSom postupe.

C1.16 Kontrola vybavovania staZnosti

16.1 MJT NZ vykonava kontrolu, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku
riadne pinia.

16.2 Kontrolu plnenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov je opravnena vykonat’
riaditel’ MJT NZ, alebo nim splnomocneny zastupca. O kontrole sa vykona zaznam.

C1.17 Evidovanie a archivovanie

Vytlacok €.1 tohto dokumentu sa archivuje v organizacii 10 rokov po skonceni jeho platnosti.

C1.18 Zaverecné ustanovenia

18.1 MJT NZ je povinné vytvarat’ vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne
a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.

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

18.3 Trovy, ktoré¢ vznikli stazovatel'ovi, znasa st'azovatel’. Trovy, ktoré vznikli MJT NZ, znésa
MJT NZ.

18.4Kazdy, kto je kompetentny na presSetrenie a vybavenie staznosti je povinny postupovat’ v sulade
s ustanoveniami zékona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach.

18.50 skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani staznosti si zamestnanci zariadenia ,,MJT
NZ*“, povinni zachovavat’ ml¢anlivost’.

Tato smernica nadobuda ucinnost’ diiom 1.11.2021.

V Novych Zamkoch, dia 29.10.2021

Mgr. Toma$ Bihari v.r.
riaditel’ MJT v NZ



S Internou smernicou 0 vybavovani st’aznosti Muzea Jana Thaina v Novych Zamkoch s
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