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Zemplinske muzeum v Michalovciach vydava tuto smernicu o postupe pri vybavovani
staznosti vsulade s § 11 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 9/2010

o staznostiach (dalej len zakon o staznostiach).

Cl.1 Predmet Gpravy

Predmetom tejto smernice je Uprava postupu pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani

a kontrole staznosti fyzickych a pravnickych os6b v Zemplinskom muzeu v Michalovciach.
Cl.2 Vymedzenie pojmov pre Géely smernice

Staznost' je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len staZovatel), ktorym sa
domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze
boli porusené ¢&innostou alebo nedinnostou organu verejnej spravy alebo poukazuje na
konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v
pdsobnosti organu verejnej spravy. Staznostou nie je podanie uvedené v § 4 ods. 1 a ods. 2

zakona o staznostiach

CL.3 Podavanie a prijimanie st'aznosti

1. Staznost mozno podat v institucii pisomne alebo elektronickou postou. Staznost je mozné
podat aj ustne do zaznamu, ktory spiSe pracovnik organizacie pdsobiaci na sekretariate.
Nalezitosti zaznamu ustanovuje osobitny pravny predpis § 5 ods. 2,3 a 4 zdkona ¢. 9/2010
Z.z.

2. Po prijati staZznosti podanej sp6ésobom podla predchadzajuceho bodu je potrebné

zaevidovat ju v registri doru¢enej posty .
Cl.3 Evidencia st'aznosti

1. Pracovnik sekretariatu zabezpeluje vedenie protokolu staznosti. Po zaevidovani
dorucenej staznosti v protokole staznosti jej prideli evidenéné C&islo ( por .Cislo/ rok) a zalozi
staznostny spis, obsahujuci staznost, ktory bezodkladne predlozi na kontrolu riaditefovi
alebo veducemu prislusného useku. Odstupenie staznostného spisu sa registruje v

registratirnom denniku.



2. Prislusny pracovnik pisomne potvrdi prevzatie staznostného spisu v protokole staznosti.
3. Staznost nesmie byt pridelena na vybavenie skér ako bola zaevidovana v protokole
staznosti. Po vybaveni staznosti prislusnym pracovnikom je staZnostny spis vrateny na

sekretariat. Vratenie staznostného spisu sa eviduje v registraturnom denniku.

Cl.4 Prislusnost’ na vybavenie staznosti

1. Na vybavenie staznosti je prisluSny riaditel organizacie, prip. pisomne povereny
zamestnanec. Na vybavenie staznosti podanej proti riaditelovi je prislusny zriadovatel
organizacie.

2. Staznost nesmie byt pridelena na preSetrenie alebo vybavenie tomu, proti komu staznost
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pésobnosti. PreSetrenim staznosti méze byt
povereny nadriadeny osoby, proti ktorej staznost smeruje, resp. iny veduci zamestnanec
pokial sa staznost v nijakej Casti netyka aj jeho osoby, resp. jeho ¢innosti.

3. Z vybavovania a preSetrovania staznosti je vyluceny :

a) zamestnanec, ak sa zucastnil na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti

b) osoba, o nepredpojatosti ktorej mozno mat pochybnosti vzhladom na jej vztah k
stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi organizacie, proti ktorému staznost

smeruje, alebo k predmetu staznosti.

Cl1.5 Vybavenie staznosti

1. Za spravne a v€asné vybavenie staznosti v lehotach a spésobom podla osobitného
predpisu ( § 12 az 22 zakona o staznostiach) zodpoveda pracovnik sekretariatu. Oznamenie
o vysledku preSetrenia staznosti je potrebné odoslat’ staZovatelovi najneskér v posledny den
lehoty na vybavenie staznosti.

2. Pracovnik sekretariatu pri vybavovani staznosti zabezpeci chronologické usporiadanie a
oCislovanie v3etkych pisomnosti v staznostnom spise a vyhotovi zoznam tychto pisomnosti.
Pracovnik sekretariatu po vybaveni staznosti ulozi spis do protokolu staznosti. Pred
uloZenim spisu do protokolu staznosti zo spisu sa vyradia vSetky nadbyto¢né pisomnosti

3/ Pracovnik sekretariatu, ktory zodpoveda za vedenie protokolu staznosti pred ulozenim
vybaveného staznostného spisu skontroluje i suhlasi po¢et ukladanych listov zo zoznamom

pisomnosti.

Cl. 6 Vykonanie opatreni proti tniku informacii



1. Riaditel organizacie a pracovnik, ktory zodpoveda za vedenie protokolu staznosti su
povinni vykonat opatrenia proti uniku informacii zo staznostného spisu. V3etci zamestnanci
su povinni zachovat’ mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vybavovani
staznosti ( § 25 ods. 3 zakona o staznostiach).

2. Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti sa

nespristupfiuju. (§7 ods. 2 zakona o staznostiach).
CL.7 Predizenie lehoty na vybavenie staznosti

1. Ak je staznost naroCna na preSetrenie , moze riaditel organizacie lehotu na vybavenie
staznosti podla osobitného predpisu ( §13 ods. 1 zakona o staznostiach) predlzit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni.

2. Pracovnik sekretariatu oznami predizenie lehoty staZzovatelovi pisomne, s uvedenim
doévodu a bezodkladne, najneskér v posledny deri lehoty podla osobitného predpisu ( § 13

ods. 1 a 2 zdkona o staznostiach)
Cl. 8 Anonymna st'aznost’ a staznost zaslana na vedomie

1. Anonymna staznost sa v protokole staznosti neeviduje. Pracovnik sekretariatu, ktory
zodpoveda za vedenie protokolu staznosti takuto staznost odstupi podla obsahu staznosti
prisluSnému veducemu useku alebo riaditelovi zariadenia na vedomie s tym, Zze staznost

moZzZe byt podnetom na vykonanie kontroly.
Cl. 9 Uginnost’

Tato smernica nadobuda udinnost 20.10.2017

Mgr. Maros§ Demko

riaditel Zemplinskeho muzea v Michalovciach



