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Interna smernica ¢. 11/2017

Lucenec

o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti

poddvanych v ZS M. R. Stefanika Hali¢skd cesta 1191/8, 984 03 Lucenec

Riaditelka ZS M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, Lucenec vyddva smernicu o poddvani, prijimani,
evidovani, preSetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti (dalej len ,vybavovanie
staznosti”), ktora je vypracovana:

(1)
(2)

(2)
(3)

- vzmysle § 11 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
(novela ¢.94/2017 Z. z. dalej len ,,zakon o staznostiach”)

- vzmysle zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

U&elom tejto smernice je zabezpelenie jednotného postupu $koly v suvislosti s vybavovanim
staznosti podanych podla zdkona o staznostiach.

Riaditel ZS M. R. Stefanika v Lu¢enci (dalej len ,$kola“) je zodpovedny za dodrziavanie véeobecne
zavaznych pravnych predpisov suvisiacich s predmetom ¢innosti Skoly v zmysle ustanovenia § 5
ods. 2 pism. d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Na postup Skoly pri vybavovani staznosti podla ustanoveni zakona o staZnostiach sa nevztahuje
vSeobecny predpis o spravnom konani [zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich predpisov], ak nie je v zdkone o staznostiach vyslovne ustanovené

inak (§ 25 ods. 4 zdkona o staznostiach).

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,stazovatel”), ktorym sa

domaha ochrany svojich prav, resp. prav svojho dietata alebo pradvom chranenych zaujmov,

pretoZe doslo kich poruseniu Cinnostou alebo nedinnostou orgdnu verejnej spravy, a sucasne

upozorfiuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov, ktorych

odstranovanie si vyZaduje zadsah orgdnu verejnej spravy.

Ak podanie nesplfia znaky uvedené podla odseku 1 tohto ¢lanku, bude sa s nim dalej nakladat

ako s beznym podanim.

Za staznost sa nepovaZuje podanie:

a) ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu, navrhu, lebo sa nimi pisatel
nedomaha svojich prav,



b)

d)

€)
f)

(4)

ktoré ma charakter upozornenia, v ktorych organ verejnej spravy upozorfiuje na nespravnu
¢innost iného orgdnu verejnej spravy,

ktoré smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru, resp. inSpekcie podla
osobitného predpisu,

ktoré obsahuje utajované skutocCnosti, resp. vybavovanim staznosti by doslo k ohrozeniu
utajovanych skuto¢nosti,

ktorého vybavovanie je upravené osobitnym predpisom,

ktoré smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydaného v spravnom konani (zdkon
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov), ak je zrejmé, Ze podanie
mozno vybavit v spravnom konani.

V pripade, 7e podanie nie je staznostou podla Clanku 2 odseku 3, je potrebné ho odloZit, o
¢om je stazovatel pisomne upovedomeny do 15 dni od jeho dorucenia, s uvedenim doévodov.
V pripade podania, z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, organ verejnej spravy vybavi podla osobitného predpisu. Ak na vybavenie
podania nie je orgdn verejnej spravy prislusny, postupi takéto podanie do piatich pracovnych
dni od jeho dorucenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o ¢om upovedomi toho,
kto podanie podal.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie ddsledkov, ktoré by
stazovatelovi spdsobili akukolvek ujmu.

Nepresetruju sa staznosti, v ktorych nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu stazovatela
a podpis stazovatela.

Clanok 3

Opravnenie na vybavovanie staznosti

(1) Za vybavenie staznosti podla zakona o staznostiach je zodpovedny riaditel, okrem pripadov
uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zdkona o staznostiach.
(2) Povinnosti riaditela skoly:

zodpoveda za vybavenie staznosti smerujucich proti vSetkym zamestnancom skoly,
poveruje zodpovednych zamestnancov preSetrenim staznosti,

zabezpeli vyhotovenie zdznamu Ustnej staznosti zamestnancom S$koly, ak zdravotny stav
staZovatela brdni, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil sam,

postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staZznostou podla § 4 zadkona o staZznostiach,

v pripade potreby zabezpeli odloZenie staznosti podla zakona o staZznostiach,

postUpi staznost na Statutdra kompetentnym organom vsulade s¢l. 9 ods. 2 tejto
smernice,

uréuje lehotu na vybavenie staZnosti, popripade rozhoduje o moznosti jej predizenia
v stilade s § 13 ods. 2 zdkona o staznostiach,

informuje rodicov, ucitelov, ¢lenov rady Skoly o moZnosti podat staznost na prislusny organ
verejnej moci, teda v prvom stupni riaditelovi Skoly z dévodu nepredlZovania lehoty na
vybavenie.

(3) Veduci zamestnanec skoly povereny presetrenim staznosti zodpoveda za:

presetrenie staznosti v sulade s § 18 - 20 zdkona o staznostiach,

vyhotovenie zapisnice o presetreni staznosti a obozndmenie so zapisnicou riaditela alebo
jeho splnomocneného zastupcu,

vyhotovenie ozndmenia o vysledku preSetrenia staznosti vsulade s § 20 zdkona o
staznostiach,

zaloZzenie vSetkych naleZitosti suvisiacich s preSetrovanim, vybavovanim a vybavenim
staznosti do spisového obalu a po ukonceni do registratirneho strediska skoly.

(4) Ak staznost podla zdkona o staznostiach nembzie byt na vybavenie pridelend veducemu
zamestnancovi Skoly, o opravnenosti presetrit a vybavit staznost rozhoduje riaditel.



(5) VZS M. R. Stefanika vLuéenci mdZe byt k3etreniu stainosti prizvany: daldi veduci
zamestnanec, bezpecnostny technik, predseda Skolskej odborovej organizacie
(6) Staznosti, ktoré smeruju proti zastupcovi riaditela Skoly, vybavuje riaditel Skoly.

Clanok 4
Podavanie a prijimanie staznosti

(1) StaZznosti sa podavaju pisomne v listinnej podobe alebo elektronickou postou (e-mail, elektronicka
schranka)

(2) Vpripade, Ze staZovatel chce podat staznost Ustne, riadiaci zamestnanec $koly je povinny
staZovatela informovat o tom, Ze je potrebné vypracovanie staznosti v listinnej podobe, a suicasne
mu umozni zrealizovat zdpis. Ak staZovatel odmietne vyhotovenie zdznamu, Skola staZznost
neprijme. Ak staZovatel odmietne staznost podpisat, bude zdznam odloZeny s poznamkou
o odmietnuti podpisania a staznost sa nebude riesit.

(3) V pripade ustnej staznosti osoby, ktorej zdravotny stav brani, aby staznost v listinnej podobe
vyhotovila sama, Skola zabezpeci vytvorenie zaznamu staznosti zamestnancom Skoly.
Stazovatel je aj v tomto pripade povinny uviest meno, priezvisko a miesto pobytu.

(4) Pisomné podanie oznacené ako stainost sa v zmysle Registratirneho poriadku Skoly prijme
a eviduje v doslej poste.

(5) Staznosti sa eviduju oddelene v osobitnej evidencii staznosti, ktorl sa vedie na riaditelstve
skoly.

(6) Staznost musi obsahovat:

— meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela,

— v pripade podania staznosti pravnickou osobou ndzov asidlo firmy, meno a priezvisko
opravnenej osoby za fu konat,

— Coho sa stazovatel domaha,

— vpripade podania staznosti v elektronickej podobe adresa staZovatela na takéto
dorucenie.

(7) Je potrebné, aby staznost:

— bola ¢itatelnd a zrozumiteln3,

— znej bolo jednoznacné, proti komu smeruje,

— bolo jasné, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domdha (aky je predmet
staZznosti),

— bola staZovatelom podpisana.

(8) V pripade staznosti podanej v elektronickej podobe je potrebné, aby bola staZovatelom
autorizovand nasledovne:

— staznost zaslanu e-mailovou koreSpondenciou je jej autor povinny najneskdér do 5
pracovnych dni od jej dorucenia potvrdit vlastnorué¢nym podpisom,

— staznost sukromnej aj pravnickej osoby zaslana prostrednictvom elektronickej schranky
musi byt opatrend zaru¢enym elektronickym podpisom,

— v pripade, Ze v staznosti cez elektronicku schranku absentuje zaruceny elektronicky podpis,
je  potrebné, aby stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdil viastnoru¢nym podpisom jej autorizaciu.

(9) V pripade, 7e sa zisti, Ze podanie nesplfia znaky staznosti, tato skutocnost sa oznadi v centralnej
evidencii staznosti, odkial sa odeviduje a zaeviduje sa do registratirneho dennika Skoly ako
podanie. Dal3ia koredpondencia nasleduje uz pod tymto ¢islom z registratirneho dennika.

(10) Opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena a predchadzajice podania sa
pripoja.

(11) Staznost, ktora smeruje voci zamestnancovi skoly, sa preSetri a o vysledku presetrenia riaditel

Skoly, pripadne nim povereny riadiaci zamestnanec Skoly informuje staZovatela o vysledku

presetrenia.



(4)

Clanok 5
Evidencia staznosti

Riaditelstvo Skoly vedie v ramci evidencie registratiry v zmysle platného registratdrneho
poriadku Skoly centralnu evidenciu staznosti podla zdkona o staznostiach oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti v osobitnom registri (St).

Povereny zamestnanec zaeviduje staznosti do osobitnej evidencie doslych staznosti, oddelene
od ostatnych podani, prideli evidenéné Cislo v tvare poradové Cislo v denniku XXX(Cislo)/20xx
(rok)-St (priklad: 004/2017-St). Toto evidencné Cislo je zdvazné pre vybavovanie danej staznosti
az do jej ukoncenia a nasledného archivovania.

Evidencia staznosti sa sklada z centralnej evidencie staznosti a zo spisového obalu.

CENTRALNA EVIDENCIA STAZNOSTI obsahuje nasledujtce néleZitosti:

— evidencné Cislo podania, — datum vybavenia staznosti, opakovanej
— datum dorucenia, staznosti, resp. odloZenia opakovanej
— datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti, resp. datum postupenia
staznosti a dalSej opakovanej staznosti, staznosti organu prislusnému na jej
— meno, priezvisko, adresa stazovatela, vybavenie,
nazov a sidlo pravnickej osoby a meno a — vysledok prekontrolovania
priezvisko osoby opravnenej za fiu konat, predchdadzajucej staznosti alebo
— predmet staznosti, presSetrenia opakovanej staznosti,
— kedy a komu sa staznost pridelila alebo — datum postupenia staznosti organu
postupila na vybavovanie, prislusnému na jej vybavenie,
— vysledok presetrenia staznosti, — dovody odloZenia staznosti,
— prijaté opatrenia a terminy ich splnenia, — poznamky.

SPISOVY OBAL obsahuje naleitosti:

— Cislo staznosti, — meno a priezvisko zamestnanca, ktory
— vecné hladisko, t. j. ¢o je predmetom staznost vybavuje,
staznosti, — ndzov Utvaru alebo organu verejnej spravy
— meno, priezvisko, adresa staZovatela, a datum odstupenia staznosti, v pripade,
— proti komu staznost smeruje, Ze sa staznost odstupuje,
— datum dorucenia staznosti do Skoly — termin vybavenia staZznosti,
(datum rozhodujuci pre zaciatok plynutia — predlzenie lehoty na vybavenie staznosti
lehoty na vybavenie), v pripade jej potreby,
— datum zapisania staznosti, — opodstatnenost staznosti,
— datum pridelenia staznosti na presetrenie, — obsah spisu,

— prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

Opakovana staznost a dalSia opakovanad staznost sa eviduju v roku, v ktorom boli dorucené. V
poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

Clanok 6

Lehoty na vybavenie staznosti

(1)

(2)

StaZznost je povereny zamestnanec povinny presetrit a vybavit do 60 dni odo dria dorucenia
staznosti do $koly. V pripadoch naroénych na presetrenie staznosti je mozné predfZit lehotu
na jej vybavenie o dalsich 30 dni.

O kazdom pred(zeni lehoty, ktorl zédkon stanovuje na vybavenie staznosti, rozhodne riaditel
Skoly, pricom o predlzeni a o doévodoch predizenia treba vidy bezodkladne pisomne
upovedomit staZovatela.



V pripade, Ze zamestnanec vybavujuci staznost zisti, Ze z dévodu naro¢nosti staznosti je
potrebné predizit lehotu na jej vybavenie, poZiada riaditela $koly o zabezpecenie tohto
pred(Zenia aspof 3 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Clanok 7
Vybavovanie a vybavenie staznosti

Ak je staznost dovodna, prijmu sa potrebné opatrenia a zabezpedi sa vykonanie opatreni na
odstranenie nedostatkov. Ak je to potrebné, vyvodia sa za vzniknuté nedostatky voci
zodpovednym osobdam ddésledky v sulade s osobitnymi pravnymi predpismi.

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 kstaznosti a predkladat doklady, pisomnosti,
informdcie a Udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Ak je to potrebné, subjekt prislusny na vybavenie staznosti je opravneny v nevyhnutnom
rozsahu pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s uréenim spbsobu jej poskytnutia a s
poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote
staznost odloZi podla § 6 ods. 1 pism. i) zakona o staZnostiach [¢l. 8 bod 1 pism. h) tejto
smernice]. Lehota na poskytnutie spoluprace staZovatela je desat pracovnych dni od
dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na staZovatela a proti komu
staznost smeruje.

Staznost nesmie vybavovat ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani osoba, ktora je
podriadena tejto osobe.

Z vybavovania staznosti iz presSetrovania staznosti je vylicend osoba, o ktorej nezaujatosti mozno
mat pochybnosti vzhladom na jej pomer k stazovatelovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu staznosti.
PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej cinnosti vykonavanej podla zakona
o staznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na staZovatela a toho, proti
komu staZnost smeruje.

Ak je podla obsahu iba ¢ast podania staznostou, presetri sa iba v tomto rozsahu.

Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych Casti, presetruje sa kazda z nich.

Ak nemozno staznost alebo jej Cast presetrit, subjekt prislusny na vybavenie staznosti to
uvedie v zdpisnici o presetreni staznosti a oznami to stazovatelovi.

Subjekt prislusny na vybavenie staznosti presetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie
je prislusny, ostatné Casti staznosti postUpi podla § 9 zdkona o staznostiach organu verejnej
spravy prislusnému na ich vybavenie.

Casti, ktoré nie sU stainostou, sa nepredetruji, o ¢om 3kola (povereny zamestnanec
riaditefom Skoly) staZovatela upovedomi v oznameni o vysledku preSetrenia staznosti s
uvedenim doévodov ich nepresetrenia.

Po prijati staznosti sa postupuje podfa nasledovnych krokov:

posudenie obsahu (i ide o staznost v sulade so zdkonom o staZnostiach),

zaevidovanie podania v zmysle platného registraturneho poriadku skoly,

v pripade, Ze nejde o staznost, odloZenie podania a oznamenie stazovatelovi,

dorucenie riaditefovi skoly,

v pripade, Ze staznost nepatri do kompetencie riaditela, postipenie vecne prislusnému organu,
riaditel Skoly postUpi podanie na presetrenie poverenému veducemu zamestnancovi Skoly,
preSetrovanie staznosti poverenym zamestnancom

— zistenie skuto¢ného stavu veci,

NouswN e



(12)

— pre UcCely zistenia stavu veci je potrebné presetrit vietky skutocnosti; ak je to na riadne
vybavenie staznosti potrebné, vypocCuje sa stazovatel a vyjadria sa k nej osoby, proti
ktorym staZnost smeruje, alebo dalSie osoby, ktoré mézu pomoct pri presetreni staznosti,

— zistenie suladu alebo rozporu s platnymi pravnymi predpismi a internymi predpismi skoly,

— presetrenie pri€in vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledkov,

— v pripade nedostatkov urcenie osoby, ktora zodpoveda za zistené nedostatky, ako aj pricin ich
vzniku a Skodlivé nasledky,

— Ucelom vybavovania staznosti na zamestnancov Skoly je zistit, ¢i v danej veci boli v
suvislosti s ich ¢innostou alebo ne€innostou porusené prava alebo pravom chranené
zaujmy stazovatela a porusené pravne predpisy a odstranit zistené nedostatky,

8. stanovenie opodstatnenosti/neopodstatnenosti podania,
9. spisanie zapisnice z preSetrenia staznosti,

10. zaslanie pisomného oznamenia o preSetreni staznosti stazovatelovi,
11. archivacia spisu.

O preSetreni staZznosti je zamestnanec vykonavajuci preSetrenie povinny spisat zdpisnicu,
ktora bude obsahovat nasledovné informacie:

— hlavicka skoly, — meno, priezvisko a podpis riaditela skoly,
— Cislo staznosti, resp. nim splnomocneného zamestnanca,
— datum podania a ¢as podania staznosti, — mena a vlastnoruc¢né podpisy 0sdb,
— predmet staznosti, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
— adresa staZovatela, — ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:

— smerovanie staznosti proti, v’ kto je zodpovedny za zistené nedostatky,

— dbévod, v akym sp6sobom a v akej lehote prijme

— odstupenie staznosti (komu), opatrenia na odstranenie zistenych

— datum odstupenia staznosti, nedostatkov a pricin ich vzniku,

— obdobie presetrovania predmetu v' povinnost predloZit spravu o ich splneni
staznosti, opatreni a uplatneni pravnej

— lehota vybavenia staznosti, zodpovednosti,

— preukdzané zistenia, v ozndmenie staZovatelovi prijaté

— datum vyhotovenia zapisnice, opatrenia,

— oznacenie organu verejnej spravy, — potvrdenie o odovzdani a prevzati

— mena a vlastnoru¢né podpisy osob, ktoré dokladov.

podanie presetrili,
Odmietnutie podpisania zapisnice osobami vyplyvajucimi zo zakona, resp. smernice o
staznostiach sa uvedu v zapisnici.

Clanok 8
OdloZenie staznosti

Riaditel Skoly zabezpeci odloZenie staznosti podla zakona o staznostiach, ak:

a) neobsahuje nalezitosti v zmysle ¢l. 4 ods. 6 tejto smernice,

b) zisti, Ze v predmetnej veci kona sud, prokuratura, orgén cinny v trestnom konani, resp. iny
organ verejnej moci,

C) absentuje splnomocnenie osoby, za ktoru chce staznost podat,

d) uplynulo od udalosti tykajucej sa predmetnej staznosti 5 a viac rokov,

e) ide o opakovanu staznost toho istého staZovatela v tej istej veci a nie su v nej uvedené
noveé skutocnosti,

f) bola staznost skole zaslana na vedomie,

g) staznost obsahuje Ziadost posudenia suladu, resp. rozporu s internymi predpismi skoly,

h) staZovatel neposkytol potrebnu spolupracu podla § 16 ods. 1 zdkona o staznostiach alebo
ak neposkytol spolupracu vlehote podla § 16 ods. 2 zdkona o staZnostiach, teda 10
pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy staZovatelovi, alebo



1) staZovatel poZiadal o utajenie svojej totoznosti a predmet staznosti si vyZaduje presetrenie
niektorého z utajovanych uUdajov, o c¢om riaditel bezodkladne upovedomi stazovatela
a pisomne ho vyzve na udelenie sthlasu s uvedenim potrebného Udaja o svojej osobe,

J) staZovatel vyjadri nesuhlas s druhostupriovym vybavenim staZnosti a poda tretiu staznost
proti vybaveniu staznosti, ktora bola vybavena v sulade s § 22.

O odlozZeni podania oznaceného ako staznost riaditel Skoly pisomne upovedomi autora

staznosti do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu.

Clanok 9
Postupenie staznosti

Prijatu staznost, na ktorej vybavenie nie su riaditel Skoly ani ostatni veduci zamestnanci Skoly
prislusni, postupi Skola najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia organu prislusSnému na
jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatela.
Staznost smerujlcu proti Statutdrovi postupi riaditel na vybavenie :
a) Statnej kolskej indpekcii, ak ide o staznost v oblasti Urovne vychovy a vzdelavania

a pedagogického riadenia skoly,
b) inSpektoratu prace, ak ide o staznost v oblasti dodrziavania pracovnopravnych ¢i mzdovych

predpisov a BOZP,
c) zriadovatelovi skoly, ak ide o staznost na konanie riaditela v ostatnych oblastiach riadenia.
Riaditel Skoly je povinny vybavit staznost pévodne adresovanu inému organu verejnej moci
(Statna Zkolska indpekcia, MSVVaS SR, zriadovatel $koly) a postipenu riaditelovi 3koly
v pripade, ak predmet staznosti smeruje vylucne k zamestnancovi Skoly (pedagogickému,
odbornému, nepedagogickému).

Clanok 10

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost

Ak stazovatel opakuje staznost v tej istej veci, prekontroluje sa, ¢i pévodna staznost bola
spravne vybavena. Vysledok kontroly sa ozndmi stazovatelovi pisomne.

Ak dalSia opakovand stainost podand tym istym staZovatelom v rovnakej veci neobsahuje
nové skutocnosti, spravnost jej vybavenia sa opatovne nekontroluje ani sa o tom staZovatel
neupovedomi. Urobi sa o tom len Uradny zdznam do spisového materidlu.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajlucej staZnosti zisti, Ze staznost nebola
vybavend spravne, subjekt prislusny na vybavenie staZnosti opakovanu staznost presetri a
vybavi.

StaZnost iného staZovatela v tej istej veci — veci, ktorej sa tykala staznost, ktord subjekt
prislusny na vybavenie staznosti uZ vybavil, sa nepresetruje. Vysledok preSetrenia skorsej
staznosti sa oznami stazovatelovi.

Opakovana staznost musi byt vybavena v lehote podla § 13 zdkona o staznostiach (¢l. 6 tejto
smernice).

V pripade opakovanej staznosti na veduceho zamestnanca Skoly (s vynimkou riaditela)
vybavuje staznosti riaditel na zaklade presetrenia nim vymenovanej komisie.

Clanok 11
Staznost proti vybaveniu staznosti

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej predchadzajucej
staZnosti, je novou staznostou proti postupu subjektu prislusného na vybavenie staznosti pri
vybavovani staznosti.

StaZnost proti postupu subjektu prislusného na vybavenie staZnosti pri vybavovani staznosti
nie je opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej staZovatel opakuje skutocCnosti z
predchadzajucej staznosti.



(3) Staznost proti vybaveniu staznosti vybavi riaditel Skoly. Ak staznost vybavil riaditel, podanie
smerujuce proti vybaveniu takejto staznosti sa odlozi podla § 6 ods. 1 pism. f) zdkona
o staznostiach.

(4) Staznost proti vybavovaniu staznosti musi byt vybavena v lehote podla § 13 zdkona o
staznostiach (¢lanok 6 tejto smernice).

Clanok 12
Kontrola vybavenia staznosti

Kontrolu vybavenia povodnej staznosti nemdze vykonat zamestnanec, ktory staznost presetroval.

Clanok 13
Sankcie

Riaditel Skoly vyvodi opatrenia v sulade s ustanovenim Zakonnika prace voci zamestnancovi
poverenému vybavenim staznosti, ak:

— preukazatelne pri preSetreni staznosti nepostupoval spravne,

— neboli dodrzané lehoty na vybavenie staznosti,

— neboli ozndmené prediZené lehoty na vybavenie stazovatelovi.

Cléanok 14
Spolo¢né ustanovenia

(1) Skola zabezpeé&i materidlne, technické ipersondlne podmienky na korektné vybavovanie
a vybavenie staznosti.

(2) Vydavky suvisiace s preSetrovanim a vybavenim staznosti znasa ta strana, na ktorej naklady
vznikli.

(3) Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
micanlivost. Od tejto povinnosti ho moZe oslobodit ten, v koho zaujme ma tuto povinnost.

(4) Zaznamy z preSetrovania staznosti su evidované na hlavi¢kovych tlacivach skoly, ktorych vzory
su sucastou tejto smernice:
- zapisnica z preSetrenia staznosti.
- oznamenie o presetreni staznosti.

Clanok 15
Zaverecné ustanovenia

(1) Zmena ustanoveni tejto smernice, ak to vyplynie zo zmeny vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, bude vykonana formou zmeny smernice.
(2) Tato smernica je zavazna pre kazdého zamestnanca $koly povereného vybavovanim
a vybavenim staznosti.
(3) Smernica je k nahliadnutiu:
- riaditelstve Skoly
- v zborovniach a na prislusnych Usekoch THP
- na webovom sidle Skoly



Clanok 16
U&innost

(1) Smernicu vypracovala Mgr. Gabriela Alacova
(2) Smernica bola prerokovana na pedagogickej rade 4.12.2017
(3) Smernica nadobuda ucinnost 4.12.2017

V Lucenci, 3.12.2017

Mgr. Gabriela Alacova

riaditelka Skoly



Priloha 1: Zapisnica o preSetreni staznosti

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

Zapisnica o presetreni staznosti
(1) Cislo staznosti:
(2) Datum a ¢as podania staznosti:
(3) Meno, priezvisko, adresa stazovatela:
(4) Smerovanie staznosti proti komu:
(5) Predmet staznosti:
(6) Datum odstupenia Ziadosti, ndzov a sidlo odstUpenia staznosti:
(7) Nazov Skoly, v ktorej sa staznost presSetrovala:
(8) Miesto a spdsob presetrenia:
(9) Obdobie presetrenia staznosti:
(10) Lehota vybavenie staznosti:
(11) Preukazané zistenia:
(12) Mena a priezviska, funkcie a podpisy zamestnancov, ktori vykonavali presetrenie:
(13) Meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly alebo nim spInomocneného zastupcu prip. dalsich
0s6b, ktorych sa zistenia tykaju a ktori boli obozndmeni s obsahom zapisnice:
(14) Udaje o vykonani obozndmenia s obsahom staZnosti toho proti komu staZnost smeruje
(Cas, spdsob, rozsah):
(15) Obsah vyjadrenia k staznosti toho, proti komu staznost smeruje (ako bolo povedané):
(16) Povinnosti, ktoré sa ukladaju v lehote do ........ccccoovviiiiiiiiiiiii , komu sa v pripade
nedostatkov zistenia/opodstatnenosti staznosti ukladaju:
a) urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky
b) prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
c) predlozit prijaté opatrenia
d) predlozZit spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti (uviest komu
v pripade zistenia nedostatkov, t.j. opodstatnenosti staznosti a ak nie je totoznost
stazovatela utajend, oznamit mu prijaté opatrenia)
(17) Udaj o odmietnuti 0s6b oboznamit sa s obsahom zapisnice a splnit povinnosti ulozené pod
bodom 11 psim. a) az d) (uviest v pripade ak dojde k tejto skutocnosti):

(18) Potvrdenie o odovzdani dokladov



Den vyhotovenia zapisnice:

Podpis osoby, ktord vyhotovila zapisnicu:

Udaje o prerokovani zépisnice:
Zapisnica o preSetreni staznosti bola prerokovana:
Datum a miesto prerokovania:
Zucastnené osoby (uviest mena, priezviska, funkcie):
Udaje o priebehu a vysledkoch prerokovania, prip. vyjadrenia zi&astnenych oséb:

Podpisy zucastnenych osbb:



Priloha 2: Pisomné oznamenie vysledku preSetrenia staznosti

Z5 M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Lucenec

Meno a priezvisko staZovatela

Adresa
Vas list znacky/zo dna: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:
Vec: Oznamenie vysledku vybavenia staznosti
Na ZS M. R. Stefénika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Lucenec bola dfia .ccoovecvevevenn... dorucend
staznost od stazovatela ........oooiiiiiie e (uviest staZovatela), v ktorej
POUKBZUJE NA: vttt ettt et e et e et e et e e et e e e e eaaaeeeeeaae s (uviest predmet staZnosti)
Setrenim  staZnosti A .oocooveveeeeeeeeeeeeeeeee e, bolo zistené, Ze Vasa stainosti je

................................. (uviest i opodstatnend alebo neopodstatnend).
Odbvodnenie vysledku presetrenia staznosti:

(Uviest konkrétne zistenia a sulad resp. nestlad so vseobecnymi zdvédznymi prdvnymi predpismi, pripadne ¢o bolo
odstrdnené v priebehu Setrenia — podla zdpisnice. V pripade opodstatnenej staznosti uviest, Ze boli uloZzené povinnosti

podla § 19. ods. 1. pism. i).)

Meno, priezvisko, podpis riaditela Skoly



Priloha 3: Pred(Zenie lehoty - ozndmenie

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

Meno a priezvisko staZovatela

Adresa
Vas list znacky/zo dna: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:
Vec: PredlZenie lehoty - ozndmenie
DA oo bola skole ......ccoovveviiiiiiiiiice dorucend Vasa staznost vo veci

Pri preSetreni Vasej staznosti bolo zistené, Ze Vasa staznost je ndrocna a na presetrenie a preto
Vam oznamujem, predlzenie zdkonne lehoty na jej preSetrenie o 30 pracovnych dni.

Predizenie zékonnej lehoty je nevyhnutné z dévodu:

(Uvedie sa dévod, napr. je potrebné predvolat svedkov, je potrebné ziskat listinné dékazy, Ze zamestnanec, ktory

presetroval staZnost je dlhodobo PN a pod.)

Meno, priezvisko, podpis riaditela Skoly



Priloha 4: Odlozenie staznosti — zaznam

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

Vas list znacky/zo dna: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:

Zaznam o odloZeni staznosti

ZS M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Lucenec v stlade s § 6 ods. 1. pism. (uviest

prislusné pismeno) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach

odklada
SEAZNOSE STAZOVATRIA oo et e
V KtOre] StaZovatel UVATZA .......ooeiiiiie et e

A 10 Z dOVOAU, 78 STAZNOSE ... e

(Uviest text prislusného ustanovenia zdkona o staznostiach.)

ZAznam VWhOtOVil: ..o, (meno a priezvisko zamestnanca $koly)



Priloha 5: Odlozenie staznosti — oznamenie stazovatelovi

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

Meno a priezvisko staZovatela

Adresa
Vas list znacky/zo dna: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:
Vec: OdloZenie staznosti - upovedomenie
DA oo bola Z§ M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, Lucenec dorucend Vasa

SEAZINOST VO VOCH ettt e e }

Po posudeni Vase] staznosti DOIO ZISLENE, Z€ .....cc.eooviiiiiiiiieieee e .
(Uviest text prislusného ustanovenia zdkona o staZnostiach.)
Z uvedeného dévodu Skola Vasu staznost odkladd v sulade s § 6 ods. 1 pism. (uviest prisiuiné pismeno)

zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach.

Meno, priezvisko, podpis riaditela Skoly



Priloha 6: Postupenie staznosti

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

Organ verejnej moci

Vas list znacky/zo dna: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:

Vec: Staznost — postupenie

Na ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Lucenec bola dfa ..ccvevevveveenn... dorucend
staznost od staZzovatela ... (uviest meno, priezvisko, adresu), v ktorej
POUKBZUJE ©oiiiiiiie ettt (uviest predmet staznosti)

V sulade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vam predmetnu staznost postupujeme na
vybavenie ako organu prislusSnému na jej vybavenie v sulade s § 11 zdkona ¢. 9./2010 Z. z.
o staznostiach. O postupeni staznosti upovedomujeme stazovatela v stulade s § 9 zdkona ¢. 9/2010

Z.z. o staznostiach.

meno, priezvisko, podpis riaditela Skoly

Priloha:

Staznost



Priloha 7: Zaznam o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajicej staznosti

Z5 M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Lucenec

Vas list znacky/zo dnia: Nasa znacka: Vybavuje: Datum:

Zaznam o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajicej staznosti

priezvisko, adresa bydliska staZovatela). Stazovatel v opakovanej staznosti uvadza, ze
........................................................................... (predmet opakovanej staznosti).
Prekontrolovanim predchadzajlcej staznosti bolo zistené, ze:
1. predchadzajuca staznost bola vybavena spravne — (staZovatelovi sa vysledok pisomne ozndmi
s odbvodnenim a poucenim, Ze dalSie opakované staznosti odloZi),
2. predchadzajuca staznost nebola vybavend spravne — (uvedu sa zistenia a staZovatel sa vyrozumie po
presetreni a vybaveni opakovanej staznosti).

Staznost prekontroloval: ..o (uvedie sa meno, priezvisko, funkcia, podpis)



Priloha 8: Dennik doslych staznosti

ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Ludenec

CENTRALNA EVIDENCIA STAZNOSTI(
Evidencné Cislo podania: XX(¢islo)/20XX — St (napr. 01/2017-St)

1. Datum a Cas dorucenia staznosti:

2. Datum zapisania staZznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej staznosti:

3. Meno, priezvisko, adresa staZovatela/nazov a sidlo pravnickej osoby a meno a priezvisko
osoby opravnenej konat za fu:

Predmet staznosti:

Smerovanie staznosti proti komu:

Datum a meno a priezvisko pridelenia staznosti:

Datum odstUpenia ziadosti, ndzov a sidlo odstUpenia staznosti:

Vysledok presetrenia staznosti:

L 0 N o U s

Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:

10. Datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odloZenia opakovanej staznosti,
resp. datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie:

11. Vysledok prekontrolovania predchadzajlcej staznosti alebo presetrenia opakovanej
staznosti:

12. Datum odstupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie:

13. Dovody odloZenia staznosti:

14. Poznamky:



Priloha 9: Spisovy obal
ZS M. R. Stefanika Hali¢ské cesta 1191/8, 984 03 Luéenec

SPISOVY OBAL

(1) Cislo staznosti:

(2) Predmet staznosti:

(3) meno, priezvisko, adresa stazovatela:

(4) Proti komu staznost smeruje:

(5) Datum dorucenia staznosti do Skoly (ddtum rozhodujuci pre zaciatok plynutia lehoty na
vybavenie):

(6) Datum zapisania staznosti:

(7) Datum pridelenia staznosti na presetrenie:

(8) Meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost vybavuije:

(9) Nazov utvaru alebo organu verejnej spravy a datum odstupenia staznosti, v pripade, Ze sa
staznost odstupuje:

(10) Termin vybavenia staznosti:

(11) Predlzenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby:

(12) Opodstatnenost staznosti:

(13) Obsah spisu:

(14)  Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:



ZS M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Luéenec

Obozndmenie sa sinternou smernicou ¢. 11/2017 o podévani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole

vybavovania staznosti podavanych v ZS M. R. Stefanika Hali¢ska cesta 1191/8, 984 03 Lu&enec platnou od
5.12.2017

Por.c. Meno a priezvisko Podpis










