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3.1

N

UVODNE USTANOVENIA

Smernica o vybavovani staznosti (dalej len ,smernica“) v podmienkach Divadla Andreja Bagara
v Nitre (dalej len ,DAB v Nitre“) je vydana v zmysle zdkona ¢.9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon”).

Smernica upravuje postup DAB v Nitre pri poddvani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku presetrenia staznosti.

Smernica plati pre vybavovanie vsetkych staznosti doruéenych pisomne, podanych osobne
a elektronicky DAB v Nitre.

Postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti upravuje zakon ¢. 9/20107Z.z.0
staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

Clanok I1.
VYMEDZENIE POJMOV

Na Ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej
len ,staZzovatel”), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
Ze boli porusené ¢innostou alebo nec¢innostou organu verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v p6sobnosti orgdnu verejnej spravy.

Vecne prislusnym organizacnym Utvarom sa rozumie ten organizacny Utvar DAB v Nitre, do ktorého
pbdsobnosti obsahovo predmet staznosti patri, pokial staznost nesmeruje priamo proti vedicemu
zamestnancovi tohto utvaru.

Staznostou nie je podanie podla § 4 ods. 1 zdkona (podanie oznadené ako staznost) a DAB v Nitre
takéto podanie odlozi. Toho, kto podanie podal, pisomne DAB v Nitre upovedomi do 15 pracovnych
dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu. DAB v Nitre takéto podanie neodloZi, ak je prislusné
podanie vybavit podla osobitného predpisu.

Clanok I11.
PRIJIMANIE A VYBAVOVANIE STAZNOSTI

Podavanie a prijimanie staznosti

DAB v Nitre je povinny prijat kazdu staznost.

Staznost musi byt pisomna a mozno ju podat v listinnej podobe alebo v elektronickej podobe.
Staznost podana v elektronickej podobe musi byt staZovatelom autorizovana. Uvedené neplati,
ak staznost bola odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspesnu
autentifikaciu staZzovatela. Ak staznost podand v elektronickej podobe nie je autorizovana podla
osobitného predpisu ani odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje Uspesnu
autentifikaciu staZzovatela stazovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného predpisu alebo jej odoslanim
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje UspeSnu autentifikiciu stazovatela, inak
sa staznost odlozi. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovnym dfiom
nasledujicim po dni doru€enia potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje
ako staznost podana v elektronickej podobe, DAB v Nitre staznost podanu v elektronickej podobe
odlozi. O odlozZeni staznosti a dovodoch jej odloZenia DAB v Nitre pisomne upovedomi stazovatela
do 15 pracovnych dni od odloZenia a postupuje sa primerane podla § 5 ods. 5 az 7 zakona.

Pokial sa staZovatel domaha podania staznosti osobne, je zamestnanec DAB v Nitre, ktorému
je tato poziadavka adresovand, povinny odkazat staZovatela na sekretariadt riaditelky na ktorom
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je pritomny zamestnanec je povinny stazovatela prijat a umoznit mu, aby si staznost v listinnej
podobe vyhotovil. Ak zdravotny stav stazovatela brani, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil
sam,

za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec sekretariatu, ktory so staZzovatelom spiSe zdznam o podani
staznosti. Pri spisovani zdznamu zamestnanec DAB v Nitre postupuje podla § 5 ods. 1 aZ 7 zakona.
Aj v pripade osobne podanej staznosti musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje a ¢oho sa staZovatel domaha. Vzor zdznamu je uvedeny v prilohe ¢. 1
smernice.

Prijatl staznost, na ktorej vybavenie nie je DAB v Nitre prislusné, postupi najneskor do desiatich
pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy prislusSnému na jej vybavenie a zaroven o tom
pisomne upovedomi staZovatela.

Ak podanie obsahuje viacero casti, z ktorych

a) niektoré nie su staznostou, DAB v Nitre vybavi ako staznost iba tie Casti podania, ktoré
su staznostou a Casti, ktoré staznostou nie si DAB v Nitre staZovatelovi nevrati a v oznameni
vysledku preSetrenia staznosti uvedie dévody ich nepresSetrenia,

b) vsetky su staznostami, avSak na vybavenie niektorych nie je DAB v Nitre prislusné, vybavi iba
tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusné a ostatné casti staznosti postlpi organu
verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie podla odseku 6.

Pisomnosti stvisiace s vybavovanim staznosti, ktoru podalo viac stazovatelov spolo¢ne a nie je v nej
uréené, komu z nich sa maju dorucovat, DAB v Nitre zasle staZzovatelovi, ktory ako prvy uvadza udaje
podla § 5 ods. 2 zakona.

EVIDENCIA STAZNOSTi PODLA §10 ZAKONA

Centralnu evidenciu staznosti vedie sekretariat riaditelky v osobitnom denniku v listinnej forme
so samostatnym registraturnym cislom zaznamu , ktory obsahuje udaje uvedené v § 10 ods. 1
zakona.

VYBAVOVANIE STAZNOSTi

Po prijati podania sekretariat staznost zaeviduje v centralnej evidencii staznosti podla § 10 ods. 1
zédkona, len v tom pripade, ak je podanie staznostou podla zakona.

Staznost vybavuje prislusny zamestnanec v lehotach podla zdkona.

Ak staznost smeruje proti riaditelke, sekretaridt riaditelky je povinny staznost postupit na Urad
Nitrianskeho samospravneho kraja, ako vecne prislusnému organu.

Ak je z obsahu staZnosti zrejmé, Ze smeruje proti vedlicemu zamestnancovi organizacného Utvaru,
zamestnancom organizacného Utvaru alebo zamestnancovi organizacného Utvaru v priamej
riadiacej pdsobnosti riaditelky, kompetentny na vybavenie staZnosti je riaditelka. Riaditelkou
poverend osoba (proti ktorej staznost nesmeruje) je opravnend len na preSetrenie staznosti.
Vysledok presetrenia staznosti oznamuje priamo riaditelke.

Z preSetrovania je vyluceny zamestnanec, ktory sa zlcastnil na Cinnosti, ktord je predmetom
staznosti, alebo o koho nestrannosti mozno mat pochybnosti.

Ak staznost nema poZadované néleZitosti, resp. ak chybaju Udaje potrebné na vybavenie staznosti
DAB v Nitre postupuje podla § 5 a § 6 zakona.

O presetrovani staznosti sa vyhotovuje zépisnica, ktorej obsahové naleZitosti st uvedené v prilohe
¢. 2. Vysledok presetrenia staznosti spolu s navrhom na pisomné ozndmenie vysledku presetrenia
staznosti postupi zamestnanec vybavujici staznost, sekretariatu riaditelky, do 30 pracovnych dni
alebo do 40 pracovnych dni v pripade prediZenia lehoty na vybavenie staznosti odo diia postipenia
staznosti podla odseku 6 tohto ¢lanku.

Sekretariat riaditelky po obdrzani navrhu na pisomné oznamenie vysledku presetrenia staznosti
zabezpedi odoslanie pisomného oznamenie vysledku predetrenia staznosti priamo stazovatelovi.
Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia stazovatelovi,
formou listu riaditelky.

Staznosti sa vybavuju v lehotach podla § 13 zdkona o staznostiach.
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10.

11.

12.

13.

14.

Vsetky pisomnosti zasadného charakteru smerujice od DAB v Nitre smerom k staZovatelovi (napr.
prediZenie lehoty, posttpenie podania inému orgéanu, vyZiadanie spoluprace a atd.) vybavuje
sekretariat riaditelky listom riaditelky.

Sposob vybavenia opakovanej staznosti a dalsej opakovanej staznosti, staznost proti vybavovaniu
staznosti a staznosti proti odlozeniu staznosti je upraveny v § 21 a § 22 zakona.

Staznost, v ktorej stazovatel poZiadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie DAB v Nitre
nie je prislusné, najneskor do desiatich pracovnych dni od jej dorudenia vrati stazovatelovi
s uvedenim dévodu.

Na Upravu prav a povinnosti DAB v Nitre a jeho zamestnancov blizSie neupravenych touto
smernicou sa vztahuju ustanovenia zakona o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

Zaznamy, ktoré vznikli v procese vybavovania staznosti, sa uchovéavaju podla registratirneho
poriadku.

Clanok IV.

CIELE KVALITY, ORGANIZACNE ZABEZPECENIE A VYHODNOCOVANIE VYBAVOVANIA STAZNOSTI

Cielom kvality procesu ,Vybavovanie staznosti“, ktory opisuje tato smernica, je:

a) pocet nevybavenych staznosti voci DAB v Nitre alebo jeho zamestnancom za rok je 0

b) lehota vybavenia staznosti je dodrzana v zmysle zdkona.
Kontrolu plnenia opatreni, ktoré vyplynuli zo zapisnice o presetreni staznosti prijatych na
odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku, zabezpecuje sekretariat riaditelky.
Vyhodnocovanie vybavovania staznosti sa vykondava raz rocne a to vypracovanim informacnej
spravy a jej prerokovanim na porade riaditelky.
Informacénu spravu pripravuje sekretariat riaditelky tak, aby bola predlozena na rokovanie porady
riaditelky najneskér do 31. janudra nasledujuceho roka za uplynuly kalendarny rok.

Clanok V.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Kazda zmena v smernici sa moZe vykonavat len formou pisomného a ocislovaného dodatku.
Neplnenie povinnosti stanovenych touto smernicou zamestnancami sa povaZzuje za neplnenie
pracovnych povinnosti a porusenie pracovnej discipliny.

Zasady vyplyvajlce z tejto smernice su zavazné pre vSetkych zamestnancov DAB v pracovhom
pomere a obdobnom pracovnom vztahu.

Tato smernica nadobuda platnost diiom jej podpisu a Gcinnost dria 15.01.2026.

Prilohy:

Priloha €. 1: Zdznam o podani Ustnej staznosti

Priloha €. 2: Zapisnica o preSetrovani staznosti

V Nitre, 10.02.2026

Mgr. Veronika Moravcikova, PhD.
riaditelka DAB v Nitre
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Priloha¢. 1

Zaznam o podani ustnej st'aznosti

Na Divadlo Andreja Bagara v Nitre sa dostavil
(meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu staZovatela — fyzicka osoba)

AMA i na podanie Ustnej staZnosti vo veci (uviest strucny
a vystizny obsah ustne podanych ndmietok staZovatela, najmd opatrenia, ktorych sa doZaduje)

Pisomny zdznam o Ustnej staznosti bol vyhotoveny

(dert @ NOAING VYNOTOVENIQ) .....uoueeeeeeeeeeie ettt ettt te et e et e e s be e s s e e e s be e sbe e sateennteenteesnbeeenees
(NAZOV G AAIrESA DAB V INIEI€) ...ttt ettt ettt e e e te e et e s te e bae e e be s s aae e eateesateeebeaenbeesntesnseeenns
(meno a priezvisko zamestnanca, ktory zGznam VYROLOVIl) .........ceeccueeeeeecieeieieiie ettt
(meno a priezvisko zamestnanca, Ktory bol PritOmMNY) .........cueeceeeceeeceeceecee e ettt
Na zdver uviest:

Stazovatel sa obozndamil s obsahom tohto zdznamu a vlastnorué¢nym podpisom potvrdzuje Uplnost
staznosti uvedenej v tomto zazname, ako aj to, Ze ide o nim podanu staznost.

podpis stazovatela podpis zamestnanca DAB v Nitre, ktory
zaznam vyhotovil
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Priloha ¢. 2

Zapisnica o presetreni st'aznosti

Na zaklade staznosti stazovatela (meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu
staZovatela/ndzov a sidlo firmy, meno a priezvisko oprdvnenej osoby)

[oTe Tole o F= I (VA /ool 1 ) SR
V (NAZOV G QAIreSA DAB V INILIE) ..ottt ettt eete e eteeste e te e st e e staesete e sste e aaesataessrteesaesteassteesrnaans
v Case (uvieSt dni, NOAINY 00 — AO) ......c.uecueececeeceeee ettt e e st e e s ba e se e aeenean

vykonané preSetrovanie staznosti, ktorej predmetom je (uviest na ¢o poukazuje staZovatel
VA0Y X Yo |1V IY (o bd g Lo XY 1 ) TS SRUST PR

Alternativa 1 — ak neboli porusené Ziadne vSeobecne zdvazné pravne predpisy

PreSetrenim bolo zistené, Ze neboli porusené Ziadne vSeobecne zdvazné pravne predpisy
a z tohto dévodu DAB v Nitre konstatuje, Zze podana staznost je neopodstatnena.

Za DAB v Nitre preSetrenie vykonali:
(meno, priezvisko a vIastNOrucny POGPIS) ........ocueeeueecueeecieeeeeeeecteecteeeeeeeesteesste s s saeesteesseesseesnsaesaneas

(meno, priezvisko a vIastNOrucNY POGPIS) ........ccueeeueecueieeieeeeceeecteecte e et eetee st e s sae s s steesteesraessessasaesaneas
Zapisnica bola vyhotovenad Vv .......cccccciieiicciiieeeceee e, AAA e

Svojim podpisom potvrdzuju Ucastnici preSetrovania staznosti, odovzdanie a prevzatie vSetkych
dokladov suvisiacich s presetrovanim.
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Alternativa 2 — Pri poruseni vSeobecne zavaznych pravnych predpisov

PreSetrenim bolo zistené, Ze (uviest skUtkOVE ZiSteniQ) .........ccovueeveeeeeeciciiueeeiieieeeiiireeeneeeeenn , ¢im boli
porusené ustanovenia (uviest konkrétne ustanovenia konkrétnych prdvnych predpisov)

Za uvedené nedostatky zodpovedaju a zistenia sa priamo dotykaju tychto os6b (uviest mend, priezviska,
FUNKCIE AOTKNUEYCH OSOD) ..ottt sttt te e te et e st e st e e et e be e tesreeesteensesseesteensesseansennsens

Z vyssie uvedenych skutocnosti vyplyva, Ze staznost bola opodstatnena.

Opatrenia na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku, urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

v podobe (0bSahoVO VYMEZIL) .....cccuieiieiiiiciie ettt e te e s te e s aae s are s prijme
(uviest Meno, PriezViSKO G fUNKCIU) .......ccccueceeeeeeeeeeeceeste et se et e et ste v ettt e s aeste e ereanseestennes
do (uviest termin) ........ccoceeeevveeeveennnnnn. . Zaroven je (vysSie urcend osoba) .........ccccceeeeeeeeeiieeecinnnnnns do

(uviest termin) .......ccceeeeeeeeeceeecnnnnnns povinna podat DAB v Nitre spravu o plneni prijatych opatreni do
(uviest termin) ........ccceeecevveeeeeecnnennnn.

Za DAB v Nitre preSetrenie vykonali:

(meno, priezvisko a VIGStNOIUCNY POADIS) ......oecueeeeeieeereeiieeee st et e estteeesste s e e s e esteetaesreestessaesreastaessaeseeaesreens
(meno, priezvisko a VIGStNOIUCNY POADIS) ......occueeeeeeeereeieeeeste et e esteeseeste s e e s e et e e taesreesteesaesreesbeessaenseeaesreens
Za subjekt, proti ktorému staznost smeruje, zodpovedni zamestnanci, ktorych sa zistenia priamo
dotykaju a ktori boli oboznadmeni s obsahom zépisnice:

(meno, priezvisko a vIastNOrUCNY POGPIS) ......eecueeeueeerieeiieeceeetee e e e e e te e tae e ste e e ste e saeeebaeeste s ebteenteesnreennes
(meno, priezvisko a VIAStNOIrUCNY POGPIS) .......eecueeecueeeieeeieeeteeete e ettt ecteeecte e st te e aesteesteessseeseesaseasssaesasaesnseanseean
Pozn.:

Ak sa zodpovedni zamestnanci odmietnu obozndmit s obsahom zdpisnice alebo ak odmietnu podpisat
zdpisnicu, je potrebné uviest nasledovny text:

So zapishicou sa odmietli oboznamit:
(meno, priezvisko a vIastNOrUCNY POAPIS).....cccuiecieiiieciie ettt ete e te e te e e s e e seeebee e sbe e e seeesteeenbeennnas

pripadne
Zapisnicu odmietli podpisat: (uviest mend, priezviskd a funkcie) .......cooeeeeeeeecieeicciceee e,

Dévody odmietnutia obozndmit sa alebo podpisat zapisnicu: (uviest uvedené dovody a
vyhodnotenie opodstatnenosti tychto dévodov — uvadzaju a dovody vyhodnocuju osoby, ktoré vykonavaju
PrESEErOVANIE SETAZNOSTI) cuveiieiuiiiticeeieieeteete et e et eete et e e e et e e et e et e ete et e ebeebeestesasenbeeseeasbeersesteeseessasseenseestesnnesteennens

Zapisnica bola vyhotovend v .......ccccccoveeiecciieieccceee e, o - TSSO

Svojim podpisom potvrdzuju ucastnici preSetrovania staznosti, odovzdanie a prevzatie vSetkych dokladov
suvisiacich s preSetrovanim.



