Staré divadlo Karola Spisaka v Nitre, ul.7.peSieho pluku €. 1, 949 01 Nitra

Smernica

O POSTUPE PRI VYBAVOVANI STAZNOSTI

Rok 2020



Staré divadlo Karola SpiSaka v Nitre, ul. 7. PeSieho pluku 1, 949 01 Nitra

Riaditel’ Starého divadla Karola SpiSaka v Nitre podla § 11 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010 Z. z.
o st’aznostiach v zneni neskorsich predpisov

vydava

Smernicu O POSTUPE PRI VYBAVOVANI STAZNOSTI

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje postup Staré¢ho divadla Karola Spi§aka v Nitre pri prijimani, evidovani,
presetrovani staznosti podanej SDKSvN podl'a zékona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o staznostiach®).

2. Podla zakona o staznostiach postupuju organy Uzemnej samospravy a nimi zriadené
organizacie. Riaditel SDKSvN je zodpovedny za dodrZiavanie v§eobecne zavaznych pravnych
predpisov, ktoré stivisia s predmetom Cinnosti divadla.

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Na ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby
(dalej len ,,stazovatel*) v sulade s podmienkami uvedenymi v § 3 ods. 1 a ods. 2 zdkona
¢. 92010 Z. z. ostaznostiach.

2. Vybavovanim staznosti sa rozumie sthrn ukonov, ktorymi st najmi prijimanie staznosti,
evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti, pricom vybavenim staznosti sa rozumie
vratenie, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti alebo oznamenie
vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajicej staznosti.

3. Sucinnost'ou pri preSetrovani staznosti sa rozumie poskytnutie dokladov, inych pisomnosti,
vyjadreni, informacii a udajov potrebnych na jej presetrenie.

4. Negativne vymedzenie staznosti (vyli¢enie takych podani, ktoré nie je mozné vybavit’ ako
staznost’) a postup nakladania s takymi podaniami je upraveny v § 4 zakona o staznostiach.

Clanok 3
Podavanie, prijimanie, evidencia a odloZenie st’aznosti

1. Sposob a forma podania, povinné nalezitosti a predmet staznosti su vymedzené v § 5 zakona o
staznostiach.

2. Prijimanie staznosti podanych pisomne na SDKSvN zabezpeCuje finanény referent, ktory
staznost’ zaeviduje v registratirnom denniku staznosti. Registratirny dennik staznosti je
vedeny oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje taxativne vymedzené
§ 10 ods. 1 zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

3. Prijimanie staZnosti podanych elektronicky zabezpecuje finan¢ny referent. V pripade, ak su
dorucené priamo zamestnancom divadla, tito su povinni informovat’ o tejto skutocnosti riaditel'a
divadla a postupit’ staznost’ na zaevidovanie finan¢nému referentovi.

4. Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podl'a zakona
¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a 0 zmene
a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len “zakon o e-
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Governmente”), to neplati, ak staznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta,
ktoré vyzaduje spesnt autentifikéciu st'azovatel’a podl'a zdkona o e-Governmente.

Pri osobnom podani staznosti stazovatelom bez toho, aby stazovatel predlozil pisomné
vyhotovenia staznosti, financny referent stazovatel'a prijme a umozni mu, aby si staznost’
v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’
v listinnej podobe vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi finan¢ny referent.

Ak finan¢ny referent divadla zisti, Ze podanie, ktoré bolo SDKSvN dorucené, je staznostou,
toto pisomné podanie zaeviduje a bezodkladne postlpi riaditel'ovi divadla.

Ak zamestnanec divadla, ktorému bolo dorucené podanie na meno zisti, Ze podanie ma
charakter st’aznosti, oznami tuto skuto¢nost’ svojmu nadriadenému, ktory zabezpeci postup podl'a
ods. 5.

Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do rik zamestnancovi divadla je tento povinny odovzdat
riaditel'ovi divadla, ktory zabezpeci ich zaevidovanie a d’alsi postup pri ich vybaveni. Vybavenie
staznosti sa zaznaci do registraturneho dennika st'aznosti.

Podavanie st'aznosti sa riadi ustanovenim § 5 zakona o staznostiach.

. Prijata staznost’, na ktorej vybavenie nie je divadlo prislusné, postipi financny referent

po dohode s riaditel'om divadla najneskér do desiatich pracovnych dni od dorucenia organu
verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie a zarovenn o tom upovedomi stazovatela.
Organizacia nepostipi staznost’ podla § 8 ods. 3 zakona o staznostiach.

Dovody, opraviiujice divadlo staznost’ odlozit’, upravuje § 6 zdkona o staznostiach.

V pripade odloZenia st'aznosti, subjekt, ktorému bola st’aznost’ pridelend na vybavenie, vytvori
o odloZeni staznosti vnutorny zaznam pre spis. Podstatnymi nalezitostami zaznamu o odloZeni
staznosti si: datum doruCenia staznosti, meno, priezvisko stazovatela a adresa pobytu
stazovatela (v pripade fyzickej osoby)/ ndzov stazovatela a sidlo stazovatela (v pripade
pravnickej osoby), predmet staznosti, ditum pridelenia staznosti na presetrenie, komu bola
staznost’ pridelena, dovod, pre ktory sa st'aznost’ odklada (§ 6 zakona o staznostiach).

O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia upovedomi pisomne st'azovatela, ak tak
ustanovuje zakon o staznostiach. SDKSvN odlozi staznost, ktoru stazovatel pred jej
vybavenim pisomne vezme spat’ alebo ak st'azovatel’ pisomne organizacii pred vybavenim
staznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva.

V pripade, ak staznost’ podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne alebo ak si stazovatel’ zvoli zastupcu,
ktory v jeho mene poddva staznost’ postupuje sa pri vybavovani staznosti podla § 5 ods.
8 a 9 zékona o staznostiach.

Clanok 4
Opravnenie na vybavovanie a preSetrovanie st'aZnosti

Za konecné vybavenie podania, ktoré po posideni obsahuje nalezitosti staznosti podl'a zdkona
o staznostiach, po jeho zaevidovani v registratirnom denniku st'aznosti a po jeho doruceni
riaditel'ovi divadla, zodpoveda riaditel’ divadla, okrem pripadov uvedenych v § 12 ods. 1 a ods.
2 zakona o st’aznostiach.

Riaditel’ divadla najma:

a) zodpoveda za vybavenie st'aznosti, ktoré smeruji proti zamestnancom divadla a jeho
priamym podriadenym,

b) rozhoduje o prediZeni lehoty na vybavenie staznosti podl'a § 13 ods. 2 zakona ¢&. 9/2010 Z.
z. 0 staznostiach,

¢) rozhoduje o opravneni na presSetrenie staznosti, ak smeruju proti zamestnancom divadla a
jeho priamym podriadenym,

d) postupuje alebo vracia podania, ktoré nie st staznost'ou podl'a § 4 zakona ¢. 9/2010 Z. z.
o st’aznostiach,

e) odklada staznosti podl'a zakona o staznostiach a upovedomuje stazovatela o odloZeni
staznosti podla § 4 ods. 3,§ 50ds. 5a6,§ 6a§ 8 ods. 1, § 21 ods. 3 a 6 zdkona ¢. 9/2010
Z. z. o staznostiach.

Veduci tsekov povereni preSetrenim st'aznosti zodpovedaji predovsetkym:

a) za preSetrenie staznosti podla § 19 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, na ktorej
vybavenie su pisomne povereni riaditel'om divadla okrem pripadov, ktorych presetrenie si
vyhradil riaditel’ divadla,

b) za vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti a oboznamenie so zapisnicou riaditel'a
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divadla alebo jeho splnomocneného zastupcu,

¢) vyhotovenie oznamenia o vysledku preSetrenia staznosti podl'a § 20 zakona ¢. 9/2010 Z.
z. 0 staznostiach,

d) ulozenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19 zakona ¢. 9/2010
Z. z.o staznostiach.

. Ak staznost’ podla zdkona o staznostiach nemdze byt pridelena na vybavenie ani jednému

vediicemu useku, o prisluSnosti na vybavenie a presetrenie staznosti rozhoduje riaditel’ divadla.

. Staznosti smerujlce proti riaditelovi divadla sa postiupia podl'a povahy predmetu st’aznosti na

priame vybavenie zriad’ ovatelovi.
a) Staznosti smerujuce proti veducim usekov vybavuje riaditel
b) Staznosti na zamestnancov divadla vybavuje priamy nadriadeny — veduci useku
¢) Pri opakovanej staznosti na veducich zamestnancov divadla (okrem riaditel’a) a ostatnych
zamestnancov divadla, staznosti vybavuje riaditel divadla na zaklade preSetrenia
vymenovanej komisie.

. Vylucenie zamestnanca z presetrovania a vybavenia st'aznosti je vymedzené v § 12 zakona o

st’aznostiach.

. Subjekt, ktorému bola staznost’ pridelena, po konzultacii s najblizsim nadriadenym ur¢i druhého

¢lena Setriacej skupiny (ak tento nebol uréeny pri prideleni staznosti), pripravi poverenie na
Setrenie staznosti (vzor priloha ¢.1) a predlozi ho na podpis riaditel'ovi divadla.

. Subjekt prislusny na vybavenie staznosti je povinny 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.

. PreSetrovanim st’aznosti sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vseobecne

zaviznymi pravnymi predpismi. Pri preSetrovani staznosti je subjekt prislusny na vybavenie
staznosti povinny postupovat’ v zmysle § 18 zakona o staznostiach.

. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemoZzno

prerokovat, staznost’ je presetrena dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti subjektu, v ktorom bola staznost’ presetrovana.

Subjekt prisluSny na vybavenie staznosti vyhotovuje zapisnicu o preSetreni staznosti
(dalej len ,,zapisnica"), ktora obsahuje najma nalezitosti urené v § 19 zakona o staznostiach.
Vzor zapisnice tvori prilohu €. 2 tejto smernice.

11. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia st’azovatel’'ovi,

ktoré musi obsahovat’ nalezitosti podla § 20 zdkona o st’aznostiach.

12. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani st'aznosti, zachovavat

mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho zdujme ma tito
povinnost’.

Clanok 5
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

SDKSVN je povinné dodrzat’ lehotu na vybavenie podl'a § 13 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z.
o st'aznostiach.

Ak je staznost’ narocna na preSetrenie, riaditel’ divadla moZze tato lehotu podla § 13 ods. 2
zdkona &. 9/2010 Z. z. o staznostiach prediZit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Navrh
na prediZenie lehoty s odévodnenim predklada prisluiny veduci useku, v ktorého kompetencii
sa staznost’ presetruje. Osoba zodpovedna za presSetrenie staznosti je povinna v stlade s § 13
ods. 2 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach upovedomit’ stazovatel’a bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dovodu, preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.

Podl'a § 16 ods. 4 a ods. 5 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach lehota na vybavenie staznosti
neplynie v Case odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace so stazovatelom az do jej
poskytnutia. Stazovatel mdze v odovodnenych pripadoch, ak preukaze, ze lehota na
poskytnutie spoluprace nie je dostato¢na, pisomne poziadat’ o jej primerané prediZenie.

Clanok 6
Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’ je st'aznost toho istého stazovatela v tej istej
veci, ak v nej neuvadza nové skutoCnosti. Na vybavenie opakovanej st’aznosti je prislusny ten



isty povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajicu staznost. Staznost’ nesmie byt
pridelend na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v jeho
riadiacej posobnosti.

Ak bola predchadzajiica staznost’ vybavena spravne, t. j. v sulade so zakonom o staznostiach,
riaditel' divadla alebo nim splnomocneny zéstupca tito skutocnost’ oznami stazovatelovi s
oddvodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované st’aznosti odlozi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej st'aznosti zisti, ze tato nebola vybavena
spravne, staznost’ sa presetri a vybavi.

Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktorti divadlo uz vybavilo, sa nepresSetruje.
Vysledok jej preSetrenia sa oznami stazovatelovi.

Opakovanu staznost’ je divadlo povinné vybavit v lehote podla § 13 zdkona ¢. 9/2010
Z. z. ostaznostiach.

Clanok 7
St'aznost’ proti vybaveniu st’aZnosti

. Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny riaditel divadla. Ak
predchadzajucu staznost’ vybavil priamo riaditel’ divadla, na vybavenie staznosti je prislusny
zriad’ovatel’ divadla.

. Pri vybavovani staznosti proti opakovanej staznosti a staznosti proti odlozeniu sa postupuje
podl'a § 22 zakona ¢. 9/2010 Z. z. apodl'a § 11 ods. 1, 2 a 5 zakona ¢. 9/2010 v spojeni s § 12
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach. Staznost’ proti vybavovaniu staznosti musi byt vybavena
v lehote podl'a § 13 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach.

. Daliiu staznost’ proti vybavovaniu staznosti proti postupu vybavovania predchadzajiicej
staznosti divadlo odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. g) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, o com
stazovatel'a pisomne upovedomi.

. Zapisnica o presetreni st’aznosti proti vybaveniu staznosti alebo proti odlozeniu st'aznosti sa po
jej prerokovani zalozi do spisu.

Clanok 8
Sucinnost’

. Pri vybavovani staznosti mozno pozadovat’ sucinnost’ aj od inych osob s ich suhlasom, ak
osobitny predpis neustanovuje inak (napr. zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov). Iné osoby poskytnu sucinnost’ najneskor
do desiatich pracovnych dni od doru¢enia ziadosti o st¢innost’.

.V ¢Case od odoslania ziadosti o poskytnutie sucinnosti do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie. Prerusenie plynutia lehoty divadlo pisomne oznami stazovatelovi listom
odoslanym s doruc¢enkou do vlastnych rak.

. Pri pozadovani sucinnosti sa postupuje podla § 17 zakona ¢. 9/2010 Z. z.

Clanok 9
Kontrola vybavovania st’aznosti

Kontrolu vybavovania staznosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na odstranenie
zistenych nedostatkov a uplatnenia pravnej zodpovednosti na zaklade pisomného poverenia
riaditel'a divadla vykonavaju:

a) Veduci usekov povereni riaditelom divadla,

b) riaditel’ divadla.

Clanok 10
Ulozenie sankcii

Voci zamestnancovi, ktory bol povereny vybavenim st'aznosti, v pripade preukazateného
nespravneho postupu pri presetreni staznosti, nedodrzania leh6t na vybavenie staznosti ako aj
neoznamenia prediZenia lehoty na vybavenie stazovatelovi, budt vyvodené opatrenia v stlade
s ustanovenim Zakonnika prace.



Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Riaditel’ divadla vytvara vhodné materidlne, technické a personalne podmienky na spravne a
vCasné preSetrenie a vybavenie st'aznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli:
a) stazovatelovi, znaSa stazovatel,
b) divadlu, znasa divadlo.

Clanok 12
Uc¢innost’

1. Tato smernica nadobuda u¢innost’ dila 1.4.2020.

2. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré¢ sa dozvedel pri vybavovani st'aznosti, zachovavat
mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho moze pisomne oslobodit’ ten, v koho zaujme ma tato
povinnost’.

Nitra, diia 30.3.2020

Mgr. art. Martin Kusenda
riaditel
Starého divadla Karola Spisaka v Nitre



Priloha ¢.1
POVERENIE

V zmysle zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov poverujem
zamestnancov Starého divadla Karola Spisaka v Nitre, ul. 7. pesiecho pluku 1, 949 01 Nitra:

na presetrenie staznosti dorucenej dia .... Starému divadlu Karola Spisaka v Nitre, ul. 7. peSieho
PIUKU 1, 949 01 NIEEA VOCT ..uvveeiieiiieiiesitesiie sttt ettt ettt ettt te et esbtesatesateenteeteesseesaeesnneeane ,
obsahom Ktore] j& ....ocvvevervreereririereeeereeenes

Setrenie st'aznosti bude vykonané v ditoch ....................... Vereereeneens .

Zavery budu spracované do ............

Mgr. art. Martin Kusenda
riaditel’ SDKSvN



Priloha ¢.2

Zapisnica

o preSetreni st’aznosti

- stazovatel’

meno, priezvisko, adresa pobytu pri FO; nazov a sidlo PO, meno a priezvisko osoby
opravnenej za PO

konat
- predmet staznosti:
oznacenie orgdanu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala: uviest organ alebo

zamestnanca, na ktory sa stazovatel stazuje CS CZ staznosti

Obdobie presetrovania staznosti:

St'aznost’ presetrili:

TP (meno, priezvisko, funkcia, tsek)
Na presetrenie st'aznosti bol(-1) prizvany(-i):

................................................................. (meno, priezvisko, funkcia)

Pri presetrovani jednotlivych Casti staznosti sa zistili tieto skutocnosti:

K bodu ¢.1: Strucne sa uvedie skutocny zisteny stav s odvolanim sa na prekontrolované doklady, udaje,
vyjadrenia zodpovednych zamestnancov, pravne predpisy tykajiice sa prislusnej veci. Dalej sa vymedzi
osobnd zodpovednost' zamestnanca, resp. zamestnancov za zistené nedostatky. Na zaklade zisteni sa v
zavere tohto bodu uvedie stanovisko, ¢i je tento bod staznosti opodstatneny alebo neopodstatneny, resp.

to, ze nebolo mozné metédami a_formami kontroly overit skutocny stav.

Cast’ 1 je opodstatnena/ neopodstatnena.

K bodu ¢&.2: detto
pod.

Na zéklade zistenych nedostatkov ...................... (vedaci organu verejnej spravy, v ktorom sa
staznost presetrovala) je povinny:

1. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku v lehote do.....

2. uréit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky

3. predlozit’ prijaté opatrenia ....... (oznacenie subjektu, ktory vybavoval st'aznost) v lehote do..................

4. predlozit'.............. (oznacenie subjektu, ktory vybavoval staznost’) spravu o splneni opatreni a



uplatneni pravnej zodpovednosti v lehote do ..................

. povinnost’ oznamit’ stazovatel'ovi prijaté opatrenia v lehote do .............. (ak nie je totoznost’
stazovatel'a utajena, ak je, oznamenie sa uskuto¢ni prostrednictvom presetrujiiceho organu)

Zapisnica vyhotovena v .........cocceevververneennen. ANA e

St'aznost’ presetrili:
1. meno, priezvisko,
funkcia 2.
Obsah zapisnice bol prerokovany dna s ..... meno, priezvisko, funkcia, podpis. (§ 18 ods. 4

zakona o staznostiach)

A. Namietky k obsahu zapisnice:
(treba uviest meno, priezvisko, obsah namietky)
B. Zapisnicu odmietol podpisat’ I odmietol sa oboznamit’ s jej obsahom I odmietol splnit

povinnosti uvedené v nej: (treba uviest meno, priezvisko, dovod)

S obsahom zapisnice bol obozniameny:

1. meno, priezvisko, funkcia

Osoby podpisujlice tito zapisnicu svojim podpisom zaroven potvrdzuju, Ze si vzdjomne odovzdali a

prevzali vSetky doklady, ktoré boli poskytnuté v ramci presetrenia tejto st'aznosti.

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



