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Smernica
o zasadach vybavovania st’aznosti, podnetov a navrhov v podmienkach
KniZnice J6zsefa Szinnyeiho v Komarne

Téato smernica v sulade so zdkonom NR SR ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach ( d’alej len zakon
o st’aznostiach) upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, presetrovani, vybavovani
a kontrole st'aznosti v Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne (d’alej len KJSZ).

Clanok 1.
Zakladné ustanovenia

1. Zakon o st'aznostiach upravuje postup pri podavani, 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 st'aznostiach.

2. Zakon o staznostiach vymedzuje okruh subjektov povinnych vybavovat st'aznosti,
vymedzuje pojem st’aznosti, riesi otdzku anonymnych st’aznosti, ochranu stazovatel'ov
pred negativnymi dosledkami, suCinnost’ stazovatel’a, spolupracu organov a inych osob
pri presetrovani st'aznosti.

Clanok II.
St aznosti

1. Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,st'azovatel*), ktorym
a) sa stazovatel domdha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov,
pretoze doslo k ich poruSeniu,
b) stazovatel upozoriiuje na konkrétne nedostatky, ktorych odstranenie si vyzaduje
zasah vedenia KJSZ.
2. Zastaznost podla tejto smernice sa nepovazuje podanie
a) fyzickej osoby alebo pravnickej osoby podané KJSZ ako dopyt, ktorym sa
nedoméha ochrany svojich prav,



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

KJSZ podanie oznacené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal bezodkladne po tom, ¢o

zisti, ze nie je staznost’ podla ods. 2 najneskor do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia,

s uvedenim dovodu. Ak &ast’ podania spiiia naleZitosti staznosti podl'a zdkona, vybavi

sa tato Cast’ ako staznost’.

Na ucely tychto zasad je

a) preskumanie staznosti - C¢innost, spojend s obozndmenim sa s obsahom a jeho
posudenim za u¢elom rozhodnutia, akym spdsobom sa bude st'aznost’ vybavovat,

b) presetrenie staznosti — ¢innost’, pri ktorej sa skiima, aky stav pozaduji vSeobecne
zavdzné pravne predpisy, analyzuju sa odchylky skutocnosti od tohto pozadovaného
stavu, ich rozsah, zdvaznost, mnozstvo a skimaju sa pri¢iny neziaduceho stavu
a nasledky,

c) vybavenie staznosti — preskimanie, presetrenie, prijatie opatreni na napravu, ako aj
kontrolu ich plnenia, teda vSetky tkony od prijatia staznosti az do oznamenie
vysledku a zabezpecenia napravy.

Clanok III.
Nalezitosti st’aznosti

staznost’ musi obsahovat’

a) ak jupodava fyzicka osoba — meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel’a,

b) ak ju podava pravnickd osoba — ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby

opravnenej za fiu konat’.

Staznost’ musi byt’ CitateI'nd a zrozumitel'nd, z jej obsahu musi byt jednozna¢né proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel’ doméha.
St'aznost’

a) V listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatel’a,

b) V elektronickej podobe musi byt stazovatelom  autorizovana

kvalifikovanym elektronickym podpisom.

Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného
predpisu 1), ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu
autentifikaciu stazovatel’a, stazovatel’ ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania
potvrdit’ a to vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného predpisu 1)
alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu
autentifikiciu stazovatel’a, inak sa st'aznost’ odlozi. O odlozeni staznosti a dovodoch jej
odlozenia KJSZ pisomne upovedomi st'azovatel'a do 15 pracovnych dni od odloZenia.
Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat’ prvym pracovnym dilom nasledujiucim po
dni dorucenia potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné idaje ako
staznost’ podand v elektronickej podobe, KJSZ st'aznost’ podanu v elektronickej podobe
odlozi.
Ak staznost’ v pisomnej podobe ako aj v elektronickej podobe neobsahuje nalezitosti
podla zadkona a podl’a tejto smernice, KJSZ ju odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zdkona
o staznostiach.



Clanok IV.
Odlozenie st’aznosti

Po odlozeni st'aznosti KISZ postupuje podl'a §6 ods. 1 az 4 zakona o st’aznostiach.
O odloZeni staznosti KISZ informuje stazovatel'a —priloha ¢. 1 a do spisu vyhotovi
zédznam — priloha ¢.2.

Clanok V.
Podavanie staznosti

—

Staznost’ musi byt’ podana pisomne a to v listinnej alebo v elektronickej podobe.
Ak sa stazovatel dostavi do kniZnice osobne podat’ staznost, ktori nema
vyhotovenu pisomne, zamestnanec kniznice stazovatel’a prijme a umozni mu, aby
si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil.

Ak sa do KJSZ dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinne;j
podobe vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec kniznice.
Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st’aznosti, ktora podalo viac stazovatelov
spolocne anie je vnej urCené, komu znich sa maji dorucovat, KISZ zasle
stazovatel'ovi, ktory ako prvy uvadza udaje podl'a §5 ods.2 zadkona o staznostiach
a ¢lanku II1. Ods. 1 tejto smernice.

Ak si stazovatel' zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost’, stcastou
staznosti musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom 2) zastupovat
stazovatela pri podani staznosti apri ukonoch suvisiacich s vybavovanim
staznosti. Ak sa staznost podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri
zastupovani stazovatel'a podl'a osobitného predpisu 3). Ak zéastupca k staznosti
splnomocnenie s osvedéenym podpisom neprilozi, KJSZ staznost’ odlozi podl'a §6
ods. 1 pism. c) zakona o staznostiach. Povinnost’ prilozenia splnomocnenia
s osvedcenym podpisom sa nevztahuje na zastupovanie stazovatela advokatom
podrla osobitého predpisu 4).

Staznost’ adresovana zamestnancovi KJSZ alebo riaditel'ovi KJSZ je st'aznost'ou
podanou KJSZ.

V pripade utajenia totoznosti stazovatela sa postupuje podla §8 zakona
o staznostiach.

Clinok VL
Prijimanie st’aZnosti

1.

2.

KJSZ a zamestnanci KJSZ su povinni prijimat’ staznosti od stazovatel'ov podané
pisomne, v listinnej alebo v elektronickej podobe.

Stazovatelia v pripade, Ze staznost’ nezasielaji postou, podavaju pisomné st’aznosti
na sekretariat KJSZ.

Sekretariat KISZ eviduje vSetky podania fyzickych alebo pravnickych oséb (d’alej
len podanie), ktoré st oznacené ako st'aznost’ alebo z obsahu, ktorych je zrejmé, ze
su staznost’ou v zmysle zékona o staznostiach, aj ked’ takto oznacené nie su.

V pripade, Ze bolo podanie prevzaté od stazovatel’a inym zamestnancom KJSZ a nie
zamestnancom sekretariatu, tento je povinny predlozit’ podanie na zaevidovanie na
sekretariat KJSZ bezodkladne, najneskor vSak v nasledujuci pracovny den.



V pripadoch, ak nie je jednoznac¢né, ¢i podanie je alebo nie je staznost'ou v zmysle
zékona o st’aznostiach a tejto smernice, posudenie jeho obsahu vykona a nésledne
oveci rozhodne vedlci zamestnanec odborného oddelenia, ktory v suvislosti
s posudenim obsahu podania mdze poziadat’ o spolupracu resp. predchadzajuce
vyjadrenie odborného zamestnanca.

Prijata staznost’, na vybavenie ktorej KJSZ nie je prislusna, postipi najneskor do 10
pracovnych dni od dorucenia OVS prislusnému na jej vybavenie a zaroveil o tom
upovedomi st'azovatel’a — priloha €. 3.

KJSZ nepostupi st'aznost’, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti,
ale ju najneskor do 10 pracovnych dni od jej dorucenia vrati stazovatelovi
s uvedenim dovodu.

Clanok VII.
Centralna evidencia st’aZnosti

1.

2.

V podmienkach KJSZ je centralna evidencia st'aznosti ( d’alej len evidencia) vedena

zamestnancom sekretaridtu riaditel'a KJSZ.

KaZzdé podanie, ktoré bolo postidené ako staznost’ v zmysle ¢lanku VI. ods. 5 a bude

ako staznost’ vybavované, musi byt bezodkladne postipené na zaevidovanie do

evidencie.

Evidencia musi obsahovat’ najma tieto tidaje:

a) datum dorucenia a ddtum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alsej
opakovanej staznosti,

b) meno, priezvisko a adresu pobytu st'azovatela a ak staznost’ poddva pravnicka
osoba, musi obsahovat jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnene;j
za nu konat’,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia st’aznosti na presetrenie na vybavovanie a komu je pridelend,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozZenia d’alsej
opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchddzajicej staznosti alebo preSetrenia
opakovanej staznosti,

1) datum postlipenia staznosti orgadnu prislusnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré KISZ st’aznost’ odlozila,

k) poznamku.

Staznosti sa zapisuju do evidencie v poradi, v akom boli KISZ dorucené. Kazda

staznost’ ma pridelené svoje poradové Cislo v evidencii. Evidencia staznosti sa

vedie tak, aby poskytovala uplné, presné, Casovo avecne aktudlne tudaje

o evidovanych st'aznostiach.

Po zaevidovani st'aznosti je povinnost'ou zamestnanca KJSZ vytvorit’ spis staznosti.

Cislo spisu pozostava zporadového ¢&isla staznosti v evidencii staZnosti

a z prislusného roku v ktorom bola st'aznost’ zaevidovana do evidencie.

V pripade, Ze staznost’ je adresovana KJSZ alebo riaditel'ovi, predlozi sa riaditel'ovi,

ktory zabezpeci jej zaregistrovanie do evidencie.

V pripade, Ze staznost’ je adresovana zamestnancovi KJSZ, tento ju bezodkladne

predlozi na zaregistrovanie do evidencie.
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8. Do evidencie sa zapisuju tie podania, ktoré spiiiajii pojmové znaky staznosti podl'a
zékona o st'aznostiach a tejto smernice. Zapisuju sa sem aj tie staznosti, ktoré¢ KJSZ
prijala a nasledne postupila na vybavenie prislusnému OVS v stlade so zédkonom
a staznostiach ako aj tie staznosti, u ktorych vznikol dévod na ich odlozenie podl'a
zakona o staznostiach.

9. Po zaevidovani staZznosti v evidencii riaditel KJSZ na zaklade toho voc¢i komu
staznost’ smeruje, pisomne uréi osobu na vybavenie staznosti podla funkénej
a vecnej prislusnosti v zmysle zakona o staznostiach a tejto smernice.

Clanok VIIL
Prislusnost’ na vybavenie st’aznosti

Na vybavenie st'aznosti je prislusny vedici zamestnanec KJSZ, ktorym je:

a) pre oddelenie knizni¢no-informacénych sluzieb — zastupca riaditel’a,

b) pre oddelenie dopliiovania a spracovania knizného fondu — zastupca riaditel’a,

c) pre oddelenie metodiky — zastupca riaditel’a,

d) pre oddelenie bibliografie — riaditel’,

e) pre pobocku KJSZ — veduci oddelenia,

f) pre oddelenie ekonomicko-technickej ¢innosti — veduci oddelenia.

Veduci zamestnanec KJSZ urci osobu vo svojej riadiacej pdsobnosti , ktora vykona
presetrenie staznosti, pokial’ preSetrovanie nevykona sam.

Na vybavenie st'aznosti proti veducim jednotlivych oddeleni je prislusny riaditel’ KISZ.
Na vybavenie st'aznosti podanej voci riaditel'ovi KISZ v stvislosti s ¢innostou KJSZ
pri vykone Statnej spravy je prislusny najbliz§i orgéan Statnej spravy, ktorému zakon
zveril kontrolnti pdsobnost’ podla osobitého predpisu 5).

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

Clanok IX.
Lehota na vybavenie st’aZnosti

1. Lehota na vybavenie staznosti a pocitanie lehdt st upravené v § 13 zakona
o staznostiach.

2. KIJSZ je povinna presetrit’ a vybavit’ staznost’ do 60 pracovnych dni.

Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, moze riaditel’ KJSZ lehotu podrla ¢lanku IX.

ods. 2 tejto smernice pred jej uplynutim prediZit’ o 30 pracovnych dni.

4. PrediZenie lehoty na vybavenie staZnosti podl'a predchadzajiuceho odseku KJSZ
oznami stazovatelovi bezodkladne, pisomne, suvedenim dovodu preco je
prediZenie lehoty nevyhnutné — priloha ¢&. 4.

5. Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie
opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu st'aznosti.
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Clanok X.
Oboznamovanie s obsahom st’aZnosti, spolupraca a sacinnost’ pri vybavovani
st’aznosti

1. KIJSZ prislusna na vybavenie staznosti je povinna oboznamit’ toho, proti komu
staznost’ smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie
nemohlo zmarit, zarovenh mu umozni vyjadrit’ sa k st’aznosti, predkladat’ doklady,
poskytovat’ informacie a udaje potrebné k vybaveniu staznosti.

2. KISZ prislusnd na vybavenie staznosti je opravnena v nevyhnutnom rozsahu
pisomne vyzvat stazovatela na spolupricu s uréenim spdsobu jej poskytovania
s pouCenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia
v stanovenej lehote, staznost’ odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. 1) zdkona o st’aznostiach
—priloha €. 5

3. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je 10 pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy stazovatel'ovi. Ak stazovatel’ v odévodnenych pripadoch preukaze,
ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je dostato¢na, moze pred uplynutim pisomne
poziadat’ o ur¢enie novej lehoty. KISZ moze stazovatel'ovi ur¢it’ nova lehotu na
poskytnutie spoluprace — priloha €. 6.

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

5. Prioboznamovani sa s obsahom st’aznosti, pri vyziadani spoluprace stazovatel’a ako
aj pri vyziadani sucinnosti OVS KJSZ postupuje podla § 15 az §17 zékona
o st’aznostiach — priloha €. 7 a priloha ¢. 8.

Clanok XI.
PreSetrovanie st’aznosti

PreSetrovanie staznosti je jednou formou kontrolnej Ccinnosti podla zikona
o st'aznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci ajeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zndmymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani st'aznosti povereny zamestnanec, resp. zamestnanci KJSZ postupuja
tak, aby bol zisteny skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vS§eobecne znamymi
pravnymi predpismi. Pri preSetrovani pouzivaji formy a metddy kontrolnej Cinnosti,
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.

Ak sa presetrenim st’aznosti neda overit’ skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi ( napr. jej predmetom s nepreukazatel'né
skutocnosti, ide o tvrdenie proti tvrdeniu, ktorého pravdivost sa nedd dokazat ),
presetrujici zamestnanec, resp. zamestnanci KJSZ to uvedu v zapisnici o presetreni
staznosti a oznamia st'azovatel'ovi — priloha €. 9.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatel’a a toho,
proti komu staznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba Cast’ podania staznost’ou, presetri
sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost  sklada z viacerych samostatnych ¢asti, presetruje
sa kazda z nich.

Povereny zamestnanec resp. zamestnanci KJSZ preSetria iba tie Casti staznosti, na
ktorych vybavenie je KISZ prislusna, ostatné Casti postupi podl'a zdkona o st’aznostiach



OVS prislu§nému na ich vybavenie. Casti, ktoré nie st staznost'ou, KISZ nepresetruje,
o ¢om st'azovatel’'a upovedomi v oznameni vysledku preSetrenia staznosti, s uvedenim
dovodov ich nepresetrenia.

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

Clanok XII.
Zapisnica o preSetreni st’aZnosti

1. Opriebehu avysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi zamestnanec, resp.
zamestnanci KJSZ, ktori preSetrovali staznost, zdpisnicu o preSetreni staznosti —
priloha ¢. 10 a priloha ¢. 11.

2. Zapisnica o preSetreni staznosti musi obsahovat’ nalezitosti podl'a § 19 ods. 1 zdkona
o staznostiach.

3. Ak sazamestnanec resp. zamestnanci KJSZ, v ktorej sa st'aznost presetrovala, odmietne
oboznamit’ so zapisnicou o presetrovani staznosti, odmietne splnit’ povinnosti uvedené
v zapisnici o preSetreni staznosti a vyplyvajuce z preSetrenia staznosti, alebo ak
odmietne zapisnicu o preSetreni st'aznosti podpisat, zamestnanec, ktory staznost’
presetroval, uvedie tieto skutocnosti v zapisnici o presetreni staznosti.

Clanok XIIL
Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti

1. Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej presetrenia
stazovatel'ovi. Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice — priloha ¢. 12.

2. Voznameni zamestnanec resp. zamestnanci KJSZ wuved, ¢i staznost je
opodstatnena alebo neopodstatnend. Ak mé staznost” viacero casti, oznamenie
vysledku preSetrenia st'aznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej znich.
Staznost’ zlozena z viacerych Casti je vyhodnotend ako opodstatnend, ak aspon
jedna z jej Casti je opodstatnena.

3. Ak je staznost opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, ze KJSZ boli ulozené
povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. 1) zdkona o staznostiach.

Clanok XIV.
Kontrola vybavovania st’aznosti

1. Kontrolu vybavovania staznosti vykonava zastupca riaditel'a KJSZ, ktory predklada
spravu o vysledku tejto kontroly riaditel'ovi KJSZ.



2. Kontrolu plnenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov je opravneny
vykonat’ riaditel’ KJSZ alebo vykonanim tejto kontroly méze poverit’ svojho zastupcu.
O vysledku plnenia opatreni podava pisomnu informéciu riaditel'ovi KJSZ.

Clinok XV.
Opakovana st’aznost’ a staznost’ proti vybaveniu st’aznosti

1. Pri vybavovani opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti sa
postupuje podla § 21 a § 22 zakona o st'aznostiach.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti astaznosti proti vybaveniu staznosti je
prislusny riaditel’ KJSZ.

Clanok XVI.
Spolo¢né a zaverefné ustanovenia

1. Informécie z dokumentécie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré st chranené
alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podla zdkona o slobode informacii, sa
nespristupnuju.

2. Tato smernica sa primerane pouzije aj na vybavovanie peticii podl'a osobitého predpisu
6).

Clanok XVII.
Uc¢innost’

Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom 1. marca 2018

Mgr. Renata Filkova
riaditel’ka
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§ 23 ods. 1 zdkona €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti
orgdnov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zédkonov (zdkon o e-
Governmente) v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.

§ 58 ods. 1 zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 323/1992 Zb. o notaroch a notarskej
¢innosti (Notarsky poriadok) v zneni neskorsich predpisov. Zakon ¢. 599/2001 Z. z.
o osvedCovani listin a podpisov na listindch okresnymi uradmi a obcami v zneni
neskorsich predpisov .

§ 23 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z.

Zakon ¢. 586/2003 Z. z. o advokacii a o zmene a doplneni zdkona ¢. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (zZivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov.

§ 4 ods. 1 pism. b) zakona ¢. 608/2003 Z. z. o Statnej sprave pre uzemné planovanie,

stavebny poriadok a byvanie a o zmene a doplneni zakona ¢. 50/1976 Zb. o
uzemnom pladnovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich
predpisov, § 3 ods. 5 pism. d) zakona ¢. 135/1961 Zb. o pozemnych komunikaciach
(cestny zdkon) v zneni neskorsich predpisov, § 31 zakona ¢.154/1994 Z. z. o
matrikach v zneni neskorsich predpisov.

Zakon €. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich predpisov.



Priloha ¢. 1

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko st'azovatel'a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
OdloZenie st’aZnosti — upovedomenie

Dna bola Kniznici Jézsefa Szinnyeiho v Komarne doru¢ena Vasa st'aznost’

Vo vecl

Po posudeni Vasej st'aznosti bolo zisten¢, ze

(Uviest text prislusného ustanovenia zdkona o staznostiach, na zaklade ktorého dochadza k
odloZeniu staznosti)

Z uvedeného dovodu kniznica Vasu staznost’ odklada v stilade s § 6 ods. 1 pism. (uviest’
prislusné pismeno) zékona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 2

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komdrno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekoném: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne

Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vas list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

Zaznam o odloZeni st'aznosti

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne v sulade s § 6 ods. 1 pism. (uviest prislusné pismeno)
zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach

odklada

staznost’ stazovatel’a

v ktorej

z dovodu, Ze predmetnd st'aznost’

(Uviest text prislusného ustanovenia:

a) neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2, a ak ide o

staznost podanui v elektronickej podobe aj podla § 5 ods. 4 alebo ods. 5,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratura, iny organ ¢inny v
trestnom konani alebo kona iny orgdn verejnej spravy,

¢) 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 deri jej dorucenia viac ako pdt rokov,



e) ide o dalsiu opakovanu 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 zaslana na vedomie,
i) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1, alebo ak spolupracu neposkytol v lehote podla
$ 16 ods. 2 alebo
J) stazovatel neudelil suhlas podla § 8 ods. 2.)

Zaznam vyhotovil: (meno, priezvisko a podpis )




Priloha c. 3

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komdrno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko st'azovatel'a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Postupenie st’aznosti
Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne bola dia dorucena staznost od

stazovatel'a
(uviest stazovatela),v ktorej poukazuje na

(uviest
predmet staznosti).
Podl'a zédkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vam predmetnu staznost’ postupujeme na
vybavenie ako organu prislusnému na jej vybavenie v sulade s zékona ¢. 9/2010 Z.

z. 0 staznostiach.

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

O postipeni staznosti upovedomujeme stazovatela v stlade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach.

meno, priezvisko a podpis
riaditel’ kniznice



Priloha c. 4

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komdrno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekoném: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

KJS Z Kniznica
==

(meno a priezvisko st'azovatel'a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
PrediZenie lehoty - oznamenie

Dia bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne doru¢end Vasa staznost’

Vo vecl

Pri presetrovani Vasej staznosti bolo zisten¢, Ze Vasa st'aznost’ je naro¢nd na presetrenie a preto
Vam oznamujem predlZenie zakonnej lehoty na jej presetrenie o 30 pracovnych dni.

PrediZenie zakonnej lehoty je nevyhnutné z dovodu

(uvedie sa dovod, napr. Ze je nutné predvolat’ svedkov, zZe je nutné ziskat listinne dokazy, Ze zamestnanec
obce, ktory presetroval staznost je dlhodobo praceneschopny apod.)

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha c. 5

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komdrno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekoném: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

KJS Z Kniznica
==

(meno a priezvisko st'azovatel'a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Vyzva na spolupricu

Dna bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne doruc¢ena Vasa st'aznost’
Vo veci

Nakol’ko vo Vasej staznosti chybaju informacie potrebné na preSetrenie staznosti a rovnako je
potrebné vysvetlenie niektorych skutoc¢nosti, ktoré vo svojej staznosti uvadzate, vyzyvam Vas
na spolupracu pri vybavovani Vasej staznosti.
Sposob poskytnutia spoluprace je:

a) doplnenie Vasej staznosti o tieto informacie:

1.

2.




b) poskytnutie dopliujucich informacii na stretnuti, ktoré sa uskutocni v Kniznici Jozsefa
Szinnyeiho v Komarne, v hlavnej budove na Eotvosa 35 dna 0
hod.

Informécie potrebné pre doplnenie Vasej st'aznosti nam zaslite na adresu obecného tradu
v lehote desat’ pracovnych dni od dorucenia tejto vyzvy na spolupracu.

Zarovenn Vam oznamujem, Ze podl'a zdkona o st’aznostiach v ¢ase od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie st'aznosti neplynie.

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

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 6

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komdrno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekoném: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

KJS Z Kniznica
=he=

(meno a priezvisko st'azovatel'a)
Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Vyzva na spolupracu - urc¢enie novej lehoty

Dna bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne dorucena Vasa
staznost’ vo veci

Nakolko vo Vasej staznosti chybali informacie potrebné na preSetrenie staznosti a
rovnako bolo potrebné vysvetlenie niektorych skutocnosti, ktoré vo svojej staznosti
uvadzate, listom zo dia sme Vas vyzvali na spolupracu pri
vybavovani Vasej staznosti s uréenim 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 informdacie v pozadovanej lehote a poziadali ste nas o
urcenie novej lehoty. (mozete uviest o aké dovody islo)

Vasej ziadosti vyhovujeme a urCujeme Vam novu lehotu na poskytnutie informaécii
(uvediete lehotu)




Zaroven Vam oznamujeme, ze podl'a 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, staznost’
odlozime podl'a § 6 ods. 1 pism. 1) zdkona o st’aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 7

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Poskytnutie sacinnosti

Diia bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne dorucena

st'aznost’ stazovatel’a Vo veci

Vo veci vybavenia staznosti je potrebna Vasa sucinnost’; sposob poskytnutia
sucinnosti - poskytnutie dokladov:

1.

2.

a vyjadrenia vo veci

Sucinnost’ v pozadovanej veci Vas ziadam poskytnut’ najneskor do desiatich pracovnych
dni od dorucenia tejto ziadosti.

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 8

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

K]SZ Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne

Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
PrerusSenie plynutia lehoty na vybavenie staZnosti — oznamenie

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komérne v zmysle § 17 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach (d’alej len ,,zdkon o staznostiach*) poziadala OVS (uviest presne o ktory

OV ide) listom €. zo dna o poskytnutie vyjadrenia ako aj
dokladov, potrebnych na vybavenie Vasej staznosti:

1.

2.

3.
OVS je povinny poskytnut’ obci sucinnost’ pri vybavovani

staznosti do 10 pracovnych dni od dorucenia Ziadosti o st¢innost.
Na zéklade uvedeného Vam oznamujeme, ze podl'a § 17 ods. 4 zakona o st'aznostiach v

Case od odoslania ziadosti o poskytnutie sucinnosti do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie.

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 9

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

K]S Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Nemoznost’ preSetrenia st’aznosti

Diia bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne dorucena

st'aznost’ stazovatel’a Vo veci

Pri presSetrovani Vasej staznosti sa zistilo, Ze nie je mozné Vasu staznost’ presetrit’.
Dovodom nemoznosti presetrenia Vasej staznosti je

(uvedu sa konkrétne dovody preco nie je mozné zistit' skutocny stav veci a jeho sulad so
v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi, napr. Ze ide tvrdenie proti tvrdeniu a niet inej
skutocnosti potvrdzujucej pravdivost tvrdeni uvedenych v staznosti, ze nie su listinné
dokazy, ktoré by preukazovali skutocnost, ktoru staZovatel uvadza apod.).

Dovod nemoznosti presSetrenia VaSej staznosti Vam oznamujeme v zmysle § 18 ods. 2
zakona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditela kniznice



Priloha ¢. 10

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

K]SZ Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne

Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

Vs spis €. Spis €. Vybavuje Datum

Zapisnica o preSetreni staznosti

1. Kniznica prisluSna na vybavenie st'aznosti:

2. Predmet staZnosti, proti komu smeruje:

3. Kniznica v ktorej sa staznost’ presetrovala

4. Miesto a spdsob presetrenia:

5.0bdobie presetrovania:

6. Preukdzané zistenia:

7. Mena, priezviska, funkcie a podpisy zamestnancov, ktori vykondvali presetrenie:

8. Meno, priezvisko a podpis riaditel'a kniznice, nim splnomocneného zastupcu, prip.
d’alSich zamestnancov, ktorych sa zistenia tykaju a ktori boli oboznamené s obsahom
zapisnice:

9. Udaje o vykonani oboznamenia s obsahom st’aznosti toho proti komu st’aznost’
smeruje (¢as, sposob, rozsah)




10. Obsah vyjadrenia k staznosti toho, proti komu st'aznost’ smeruje (ak bolo podané)

11. Povinnosti, ktoré sa ukladaji v lehote do
a. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich
vzniku,
urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
c. predlozit’ prijaté opatrenia zamestnancovi presetrujucemu staznost,
d. predlozit zamestnancovi presetrujucemu st'aznost’ spravu o splneni
opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti,
(uviest' v pripade zistenia nedostatkov , t. j. opodstatnenosti staznosti):

12. Udaj o odmietnuti za¢astnenych zamestnancov a inych 0sdb oboznamit’ sa s
obsahom zapisnice, splnit’ povinnosti podl'a uvedeného bodu alebo podpisat’ zapisnicu

(uviest'v pripade ak dojde k tejto skutocnosti)

13. Potvrdenie o odovzdani dokladov

14. Den vyhotovenia zapisnice :

15. Podpis osoby, ktora vyhotovila zapisnicu:

16. Zapisnica bola vypracovana v 3 rovnopisoch, ktoré budu dorucené:

Udaje o prerokovani zapisnice:

Zapisnica o preSetreni staznosti bola prerokovana dna

Détum a miesto prerokovania

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

Udaje o priebehu a vysledkoch prerokovania, prip. vyjadrenia zGi¢astnenych
zamestnancov a inych osob

Podpisy zucastnenych zamestnancov a inych osob




Priloha c. 11

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

Vs spis €. Spis €. Vybavuje Datum

Diia bolo Kniznici Jézsefa Szinnyeiho v Komarne doru¢ené podanie
od stazovatela (uvediete meno, priezvisko, adresa
stazovatela),

ktoré bolo dila zaevidované v centralnej evidencii staznosti a pridelené
na vybavenie zamestnancovi (uvediete komu bola

staznost pridelend na vybavenie),

St'azovatel’ vo svojej staznosti uvadza

(uvediete predmet staznosti a uvediete proti komu staznost smeruje)

Presetrovanie st’aznosti sa uskuto¢nilo v

Presetrovanie st’aznosti vykonali:
Yy

Termin presSetrovania staznosti:

S obsahom staznosti bol obozniameny dna zamestnanec kniZnice
(uvediete zamestnanca voci ktorému smeruje

staznost)

Pocas preSetrovania staznosti bol zisteny skutkovy stav, ktory bol preukazany
nasledovnymi dokladmi:

(uvediete co ste presetrovanim zistili a na zdklade coho akych dokladov ste to zistili).



PreSetrenim staznosti bolo preukazané, Ze ¢innost’/ ne€innost’ kniznice:

a) bola v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi - staznost je
neopodstatnena,

b) bola v rozpore so vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi (uvedu sa konkrétne
ustanovenia vseobecne zavizného pravneho predpisu) - staznost’ je opodstatnena.

¢) pri zistovani, ¢i ¢innost/necinnost’ 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 skuto¢nost’ a jej sulad so
vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi alebo nebola zistena skutocnost,
potvrdzujuca pravdivost’ tvrdenia stazovatel'a voci tvrdeniu dotknutej osoby

Staznost’ nebolo mozné presetrit’ z dovodu

(uvediete dovody napr. skartované materialy, odmietnutd spoluprdaca, odmietnutda
sucinnost’ alebo iné objektivne priciny)

(ak bola staznost opodstatnena uvediete .... )

Riaditel’ kniZnice je povinny v lehote do

a) prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku,

b) urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

c) predlozit’ prijaté opatrenia zamestnancovi presetrujucemu staznost,

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

Doklady odovzdané k presetreniu staznosti boli odovzdané dna
prevzaté dia

Zapisnica bola prerokovana dia
(uvedte datum prerokovania, pri neopodstatnenej staznosti sa uvadza ako datum
prerokovania den podpisania zdpisnice)

Riaditel kniZnice
a) sa odmietol oboznamit’ so zapisnicou,

b) odmietol splnit’ povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism.1) zadkona o st’aznostiach,
c¢) odmietol zapisnicu podpisat’.

Datum

(uvedte vzniknutu situaciu v alternativach, ked’ zapisnicu riaditel’ka odmietla podpisat,
uvedie sa den odmietnutia podpisania zapisnice)



Priloha c.12

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno

VEC:
Oznamenie vysledku vybavenia st’aznosti

Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne bola dina dorucend st'aznost’ od
stazovatel'a (uviest' stazovatela), v ktorej poukazuje na

(uviest' predmet

staznosti).

Setrenim staznosti dia bolo zistené, ze VaSa staznost je
(uvediete i opodstatnena alebo neopodstatnend)

Odovodnenie 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 riaditela kniznice
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Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

K]SZ Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne

Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

Zaznam
o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti

Dna bola Kniznici Jézsefa Szinnyeiho v Komarne doruc¢ena

opakovand staznost’ od stazovatela
(uviest stazovatela),
v ktorej poukazuje na

(uviest predmet staznosti).
Prekontrolovanim predchadzajucej staznosti bolo zistené, ze:

1. predchadzajuca staznost bola vybavena spravne - stazovatelovi sa vysledok
pisomne oznami,

2. predchadzajuca st'aznost’ nebola vybavena spravne

- uvedu sa zistenia,

- opakovana st'aznost’ sa presetri a vybavi,

- vyrozumie sa po presetreni a vybaveni opakovanej staznosti.

Predchadzajucu st'aznost’ prekontroloval:

(uvedie sa podpis, meno, priezvisko a funkcia zamestnanca, resp. zamestnancov, ktori
prekontrolovali opakovanu staznost)



Priloha ¢. 14

Kniznica Jozsefa Szinnyeiho v Komarne
Ul. Eotvosa 35, 945 33 Komarno

tel.: 00421 35 77 25 966 ekonom: 00421 35 77 25 967 e-mail: sekretariat@kniznicakomarno.sk

KJS Z Kniznica
Jozsefa Szinnyeiho
v Komarne
Zriad'ovatel: Nitriansky samospravny kraj

(meno a priezvisko stazovatel’a)

Vs list Cislo Nasa znacka Vybavuje Komarno
VEC:

Oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej
st’aznosti

Diia bola Kniznici Jozsefa Szinnyeiho v Komarne dorucena Vasa
opakovana staznost, v ktorej poukazujete na (uviest
predmet staznosti).

Prekontrolovanim predchadzajicej staznosti bolo zistené, ze VaSa predchadzajica
staznost’ bola vybavend spravne (v odovodneni strucne wuviest' dovody sprdavnosti
vybavenia predchadzajucej staznosti, ktorymi sa vyvratili tvrdenia staZovatela).

Vysledok prekontrolovania predchadzajticej staznosti Vam v zmysle § 21 ods. 3 zakona

¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach oznamujeme a zaroven Vas poucujeme, ze d’alSia
opakovana staznost’ sa odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. e) zdkona o st’aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditela



