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Riaditel’ka Zakladnej Skoly s materskou skolou Trstin, 919 05 Trstin vydava Intern smernicu o
podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania st’aznosti (d’alej
len ,,vybavovanie st’aznosti*), ktora je vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o

staznostiach v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o staznostiach®).
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Clanok 1
Zikladné ustanovenia

Ulelom tejto smernice je zabezpelenie jednotného postupu $koly v suvislosti s
vybavovanim staznosti podanych podla zakona o staznostiach.

Riaditel’ka Zakladnej skoly s materskou skolou Trstin, 919 05 Trstin 457 (d’alej len ,,Skola®) je
zodpovedna za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov suvisiacich s
predmetom cinnosti 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 zdkonov v
zneni neskorsich predpisov.

Na postup Skoly pri vybavovani staznosti podla ustanoveni zdkona 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 zakone o staznostiach

vyslovne ustanoven¢ inak (§ 25 ods. 4 zakona o staznostiach).

Clanok 2
Vymedzenie pojmov
St'aznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel™), ktorym sa
domadha ochrany svojich prav, resp. prav svojho dietata alebo pravom chranenych zaujmov,
pretoze doslo k ich poruseniu ¢innostou alebo necinnost'ou organu verejnej spravy, a sucasne
upozoriuje na konkrétne nedostatky, najmd na porusSenie pravnych predpisov, ktorych
odstraiiovanie si vyzaduje zdsah organu verejnej spravy.
Ak podanie nespliiia znaky uvedené podla odseku 1 tohto ¢lanku, bude sa s nim d’alej nakladat’
ako s beznym podanim.
Za staznost’ sa nepovazuje podanie:
a) ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu, navrhu, lebo sa nimi
pisatel’ nedomaha svojich prav,
b) ktoré ma charakter upozornenia, v ktorych organ verejnej spravy upozoriiuje na nespravnu
¢innost’ iné¢ho organu verejnej spravy,
¢) ktoré smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru, resp. inSpekcie podla
osobitného predpisu,
d) ktoré obsahuje utajované skuto¢nosti, resp. vybavovanim staznosti by doslo k ohrozeniu
utajovanych skutocnosti,
e) ktorého vybavovanie je upravené osobitnym predpisom,
f) ktoré smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej spravy vydaného v spravnom konani

(zakon ¢. 71/1967 7Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov), ak je zrejmé,



ze podanie mozno vybavit’ v spravnom konani.
V pripade, Ze podanie nie je staznostou podla Clinku 2 odseku 3, je potrebné ho odlozit, o
¢om je stazovatel’ pisomne upovedomeny do 15 dni od jeho dorucenia, s uvedenim dévodov.
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 organ
verejnej spravy prislusny, postipi 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 dosledkov, ktoré by
stazovatel'ovi spdsobili akukol'vekujmu.
Nepresetruju sa staznosti, v ktorych nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu st’azovatel'a a

podpis stazovatel’a.

Clanok 3
Opravnenie na vybavovanie st’aznosti
Za vybavenie staznosti podla zdkona o st'aznostiach je zodpovedna riaditel’ka, okrem pripadov
uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zdkona o staznostiach.
Povinnosti riaditel’ky Skoly:

e zodpoveda za vybavenie st'aznosti smerujucich proti vSetkym zamestnancom skoly,

e poveruje zodpovednych zamestnancov preSetrenim staznosti, ak smeruji proti
zamestnancom $koly, resp. jeho priamym podriadenym,

e zabezpeCi vyhotovenie zaznamu uUstnej st'aznosti zamestnancom Skoly, ak zdravotny stav
stazovatel’a brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil sam,

e postupuje alebo vracia podania, ktoré nie st staznost’ou podla § 4 zakona o st'aznostiach,

e v pripade potreby zabezpeci odloZenie st'aznosti podl'a zakona o staZznostiach,

e postlpi staznost na Statutara kompetentnym organom v sulade s ¢l. 9 ods. 2 tejto smernice,

e urtuje lehotu na vybavenie staznosti, popripade rozhoduje o moznosti jej predizenia v
sulade s § 13 ods. 2 zakona o staznostiach,

e informuje rodicov, ucitelov, ¢lenov rady Skoly o moznosti podat’ staznost’ na prislusny
organ verejnej moci, teda v prvom stupni riaditel'ovi Skoly z dovodu nepredlzovania lehoty
na vybavenie.

Veduci zamestnanec skoly povereny riaditel’kou skoly presetrenim st'aznosti zodpoveda za:
e presetrenie staznosti v sulade s § 18 - 20 zakona o st'aznostiach,
e vyhotovenie zapisnice o preSetreni st’aznosti a oboznadmenie so zépisnicou riaditela alebo

jeho splnomocneného zastupcu,



e vyhotovenie ozndmenia o vysledku preSetrenia staznosti v stlade s § 20 zdkona o

st'aznostiach,

e zalozenie vSetkych nalezitosti stvisiacich s preSetrovanim, vybavovanim a vybavenim

staznosti do spisového obalu a po ukonceni do registratirneho strediska skoly.

Ak staznost’ podla zakona o staznostiach nemdze byt na vybavenie pridelena vedicemu

zamestnancovi §koly, o opravnenosti presetrit’ a vybavit’ staznost’ rozhoduje riaditel’ka Skoly.

Staznosti, ktoré smeruji proti zastupcovi riaditel’ky skoly, vybavuje riaditel’ka Skoly.

Staznost’ na zamestnanca Skoly vybavuje jeho priamy nadriadeny, a to staznost’ na:

e pedagogického zamestnanca — presetruje riaditel’ka Skoly a zastupkyna riaditel’ky Skoly
zodpovedna za prislusny usek riadenia, resp. veduca Skolského klubu deti (prvy stupen,
druhy stupen, skolsky klub deti),

e nepedagogického zamestnanca skoly — presetruje zastupkyna riaditel’ky skoly,

e zamestnanca zariadenia Skolského stravovania — presetruje veduca zariadenia Skolského

stravovania.

Clanok 4
Podavanie a prijimanie saZnosti
Staznosti sa podavajii pisomne v listinnej podobe alebo elektronickou postou. V pripade, Ze
stazovatel chce podat’ staznost’ ustne, riadiaci zamestnanec Skoly je povinny stazovatela
informovat’ o tom, Ze je potrebné vypracovanie staznosti v listinnej podobe, a sicasne mu umozni
zrealizovat’ zapis. Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, Skola staznost’ neprijme. Ak
stazovatel odmietne staznost podpisat, bude zdznam odlozeny s poznamkou o odmietnuti
podpisania a staznost’ sa nebude riesit’.
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.
Pisomné podanie oznacené ako staznost’ sa v zmysle Registratirneho poriadku Skoly prijme a
eviduje v doslej poste.
Staznosti sa eviduji oddelene v osobitnej evidencii staznosti, ktora sa vedie na sekretariate
Skoly.
St'aznost’ musi obsahovat’:
e meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel’a,
e v pripade podania staznosti pravnickou osobou nazov a sidlo firmy, meno a priezvisko
opravnenej osoby za fiu konat),
e (¢oho sa stazovatel’ domaha,
e v pripade podania staznosti v elektronickej podobe adresa staZovatel'a na takéto dorucenie
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6. Je potrebné, aby st'aznost’:

e Dola Citate'na a zrozumitel'na,

e znej bolo jednoznacné, proti komu smeruje,

e bolo jasné, na aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel domdha (aky je predmet
staznosti),

e bola stazovatelom podpisana.

7. 'V pripade staznosti podanej v elektronickej podobe je potrebné, aby bola stazovatelom
autorizovand nasledovne:

e staznost’ zaslani e-mailovou koreSpondenciou je jej autor povinny najneskér do 5
pracovnych dni od jej dorucenia potvrdit’ vlastnorué¢nym podpisom,

e staznost’ sukromnej aj pravnickej osoby zaslana prostrednictvom elektronickej schranky
musi byt’ opatrena zarucenym elektronickym podpisom,

e v pripade, Ze v staznosti cez elektronickil schranku absentuje zaruceny elektronicky
podpis, je potrebné, aby stazovatel' do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdil
vlastnoruénym podpisom jej autorizaciu.

8. V pripade, Ze sa zisti, Ze podanie nespliia znaky staznosti, tato skutodnost’ sa ozna¢i v centralnej
evidencii staznosti, odkial' sa odeviduje a zaeviduje sa do registratirneho dennika Skoly ako
podanie. Dalgia kore$pondencia nasleduje uz pod tymto ¢islom z registratirneho dennika.

9. Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doru¢end a predchadzajice podania sa
pripoja.

10.Staznost’, ktora smeruje voCi zamestnancovi Skoly, sa preSetri a o vysledku preSetrenia
riaditel’ka Skoly, pripadne nim povereny riadiaci zamestnanec $koly, informuje st'azovatela o

vysledku presetrenia.

Clanok 5
Evidencia st’aZnosti

1. Sekretariat riaditel’ky vedie v rdmci evidencie registratiry v zmysle platného registraturneho
poriadku skoly centrdlnu evidenciu staznosti podla zdkona o staznostiach oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti v osobitnom registri (St’).

2. Povereny zamestnanec zaeviduje staznosti do osobitnej evidencie doslych staznosti, oddelene od
ostatnych podani, prideli eviden¢né ¢islo v tvare poradové ¢islo v denniku XXX(Cislo)/20xx (rok)-
St’ (priklad: 003/2018-St). Toto evidencné Cislo je zavdzné pre vybavovanie danej st’aznosti az do

jej ukoncenia a nasledného archivovania.



Evidencia staznosti sa sklada z dennika doslych st'aznosti a zo spisového obalu.

DENNIK DOSLYCH STAZNOSTI obsahuje nasledujiice naleZitosti:

— evidencné ¢islo podania,

— datum dorucenia,

— datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a

d’alsej opakovanej staznosti,

pravnickej osoby a meno a priezvisko osoby

opravnenej za fiu konat,

— predmet staznosti,

vybavovanie,

— vysledok presetrenia staznosti,

— prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

N

SPISOVY OBAL obsahuje naleZitosti:

¢islo st'aznosti, —
vecné hl'adisko, t. j. ¢o je predmetom st’aznosti,

meno, priezvisko, adresa stazovatel’a, -
proti komu staznost’ smeruje, -
meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost’ —

vybavuje,

nazov utvaru alebo organu verejnej spravy a

datum odstipenia staznosti, v pripade, Ze sa
staznost’ odstupuje, -

termin vybavenia staznosti,

— datum vybavenia st'aznosti, opakovanej staznosti,
resp. odlozenia opakovanej staznosti, resp. daitum
postupenia staznosti organu prislusnému na jej

vybavenie,

meno, priezvisko, adresa stazovatel'a, nazov a sidlo — vysledok prekontrolovania predchadzajicej staznosti

alebo presSetrenia opakovanej staznosti,
— datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej

vybavenie,

kedy a komu sa st'aznost’ pridelilaalebo posttipila na— dovody odloZenia st'aznosti,

— poznamky.

datum dorucenia staznosti do Skoly (datum rozhodujtci
pre zaciatok plynutia lehoty na vybavenie),

datum zapisania st’aznosti,

datum pridelenia st'aznosti na presetrenie,

prediZenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej
potreby,

opodstatnenost’ st'aznosti,

obsah spisu,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

. Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovana st’aznostsa eviduji v roku, v ktoromboli dorucené.

V poznamke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou stvisi.



Clanok 6

Centralna evidencia st’aznosti

V podmienkach Skoly je centralna evidencia staznosti podla tejto smernice vedena u

poveren¢ho zamestnanca Skoly.

Kazdé podanie fyzickej alebo pravnickej osoby oznacené ako st’aznost’ musi byt’ zaevidované do

centralnej evidencie staznosti.

Skola je povinna viest’ centralnu evidenciu st’aZznosti oddelene od evidencie ostatnych

pisomnosti.

Centralna evidencia st’aznosti musi obsahovat’ najmai tieto udaje:

datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej opakovane;j
staznosti,

meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel'a, a ak staznost’ podava pravnicka osoba,
musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’,
predmet st’aznosti,

datum pridelenia st'aznosti na preSetrenie na vybavovanie a komu bola pridelena,
vysledok presetrenia staznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia st’aznosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia d’alsej opakovanej
staznosti,

vysledok prekontrolovania predchadzajucej st'aznosti alebo presetrenia opakovanej
st'aznosti,

datum postipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

dovody, pre ktoré bola staznost’ odlozena.

5. Centralna evidencia je prilohou tejto smernice €. 6
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Clanok 7

Lehoty na vybavenie st'aznosti

Staznost’ je povereny zamestnanec povinny preSetrit’ a vybavit do 60 dni odo dia dorucenia

staznosti do $koly. V pripadoch naroénych na presetrenie staznosti je mozné prediZit’ lehotu na

jej vybavenie o d’alSich 30 dni.

O kazdom prediZeni lehoty, ktora zakon stanovuje na vybavenie staznosti, rozhodne riaditel’ka

$koly, pri¢om o predizeni a o dévodoch prediZenia treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’

st'azovatela.



3.

9.

V pripade, ze zamestnanec vybavujuci staznost’ zisti, ze z doévodu ndro¢nosti staznosti je
potrebné predizit lehotu na jej vybavenie, poziada riaditelku $koly o zabezpeGenie tohto

predizenia aspon 3 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Clanok 8

Vybavovanie a vybavenie st’aznosti

Ak je staznost’” dovodna, prijmu sa potrebné opatrenia a zabezpeCi sa vykonanie opatreni na
odstranenie nedostatkov. Ak je to potrebné, vyvodia sa za vzniknuté nedostatky voci
zodpovednym osobam dosledky v stilade 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'. Zarovein mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti a predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie
a udaje potrebné na vybavovanie st’aznosti.

Ak je to potrebné, subjekt prislusny na vybavenie st'aznosti je opravneny v nevyhnutnom rozsahu
pisomne vyzvat’ stazovatel’a na spolupracu s urcenim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v
pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote staznost’ odlozi podla
§ 6 ods. 1 pism. 1) zdkona o staznostiach [¢l. 8 bod 1 pism. h) tejto smernice]. Lehota na poskytnutie
spoluprace stazovatel'a je desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi.

Pri presetrovani staznosti sa vychddza z jej predmetu bez ohl'adu 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 i z presetrovania staznosti je vylicend osoba, o ktorej nezaujatosti mozno mat’
pochybnosti vzhl'adom na jej pomer k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu staznosti.
PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej Cinnosti vykonavanej podla zakona o
staznostiach, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na stazovatela a toho, proti
komu st'aznost’ smeruje.

Ak je podla obsahu iba ¢ast’ podania staznost'ou, presetri sa iba v tomto rozsahu.

10. Ak sa st'aznost sklada z viacerych samostatnych casti, presetruje sa kazda z nich.
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11. Ak nemozZno staznost’ alebo jej Cast’ preSetrit, subjekt prislusny na vybavenie staznosti to

uvedie v zapisnici o presetreni staznosti a oznami to st'azovatel'ovi.

12. Casti, ktoré nie su staznost’ou, sa nepresetruju, o Com $kola (povereny zamestnanec riaditel’kou

Skoly) stazovatela upovedomi v oznameni o vysledku preSetrenia staznosti s uvedenim

dovodov ich nepresetrenia.

13. Po prijati staznosti sa postupuje podl'a nasledovnych krokov:

a)
b)

©)
d)

€)

2

h)

),
k)

posudenie obsahu (¢i ide o st’aznost’ v stllade so zakonomo st’aznostiach),

zaevidovanie podania v zmysle platného registratiirneho poriadku skoly,

v pripade, Ze nejde o staznost,, odloZenie podania a ozndmenie st'azovatel'ovi,

dorucenie riaditel’ke Skoly,

v pripade, ze staznost’ nepatri do kompetencie riaditel’ky, postipenie vecne prisluSnému

organu,

riaditel’ka Skoly postipi podanie na presetrenie poverenému vediicemu zamestnancovi koly,

presetrovanie staznosti poverenym zamestnancom

e zistenie skuto¢ného stavu veci,
= pre ucely zistenia stavu veci je potrebné presetrit’ vSetky skutoCnosti;
= ak je to na riadne vybavenie staznosti potrebné, vypocuje sa st'azovatel’ a vyjadria

sa k nej osoby, proti ktorym staznost’ smeruje, alebo d’al§ie osoby, ktoré mbézu
pomoct pri presetreni staznosti,

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

e presetrenie pri¢in vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledkov,

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

e ucelom vybavovania staznosti na zamestnancov skoly je zistit’, ¢i v danej veci boli v
stvislosti s ich ¢innost'ou alebo necinnostou porusené prava alebo pravom chranené zaujmy
stazovatela a porusené pravne predpisy a odstranit’ zistené nedostatky,

stanovenie opodstatnenosti/neopodstatnenosti podania,

spisanie zapisnice z preSetrenia st'aznosti,

zaslanie oznamenia o presetreni staznosti stazovatelovi,

archivacia spisu.
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14. O presetreni staznosti je zamestnanec vykonavajuci presetrenie povinny spisat’ zapisnicu, ktora bude

obsahovat’ nasledovné informacie:

— hlavicka skoly, — meno, priezvisko a podpis riaditel’a Skoly, resp. nim
— (islo staznosti, splnomocneného zamestnanca,

— datum podania a ¢as podania st’aznosti, — mena a vlastnoru¢né podpisy osdb, ktorych sa

— predmet staznosti, zistenia priamo dotykaju,

— adresa stazovatela, — ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:

— smerovanie st'aznosti proti, v' kto je zodpovedny za zistené nedostatky,

— dovod, v' akym sposobom a v akej lehote prijme opatrenia na
— odstipenie staznosti (komu), odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich

— datum odstupenia st'aznosti, vzniku,

— obdobie presetrovania predmetu staznosti, v' povinnost’ predlozit’ spravu o ich splneni opatreni a
— lehota vybavenia st'aznosti, uplatneni pravnej zodpovednosti,

— preukazané zistenia, v’ oznamenie stazovatelovi prijaté opatrenia,

— datum vyhotovenia zapisnice, — potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

— oznacenie organu verejnej spravy,
— mena a vlastnoru¢né podpisy osdb, ktoré podanie
presetrili,
Odmietnutie podpisania zapisnice osobami vyplyvajiucimi zo zakona, resp. smernice o

staznostiach sa uvedu v zapisnici.

Clanok 9
OdloZenie st’azZnosti
1. Riaditel’ka skoly zabezpeci odloZenie staznosti podl'a zakona o st’aznostiach, ak:
a) neobsahuje nalezitosti v zmysle ¢l. 4 ods. 6 tejto smernice,
b) zisti, ze v predmetnej veci kona sud, prokuratira, organ ¢inny v trestnom konani, resp. iny
organ verejnej moci,
¢) absentuje splnomocnenie osoby, za ktoru chce staznost’ podat’,
d) uplynulo od udalosti tykajicej sa predmetnej staznosti 5 a viac rokov,
e) ide o opakovanu st'aznost’ toho istého stazovatel'a v tej istej veci a nie s v nej uvedené
nové skuto¢nosti,
f) bola staznost skole zaslanad na vedomie,
g) staznost’ obsahuje Zziadost’ postudenia suladu, resp. rozporu s internymi predpismi Skoly,
h) stazovatel’ neposkytol potrebnt spolupracu podla § 16 ods. 1 zédkona o st’aznostiach alebo

ak neposkytol spolupracu v lehote podla § 16 ods. 2 zdkona o staznostiach, teda 10
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pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi, alebo

i) stazovatel poziadal o utajenie svojej totoZnosti a predmet staznosti si vyZaduje
presetrenie niektorého z utajovanych udajov, o com riaditel’ka bezodkladne upovedomi
stazovatela a pisomne ho vyzve na udelenie sihlasu s uvedenim potrebného udaja o svojej
osobe,

J) stazovatel' vyjadri nesthlas s druhostupiiovym vybavenim staznosti a poda tretiu
staznost’ proti vybaveniu staznosti, ktora bola vybavena v stilade s § 22.

O odloZeni podania oznac¢ené¢ho ako staznost’ riaditel’ka Skoly pisomne upovedomi autora

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

Clanok 10
Postipenie st’aznosti
Prijata staznost’, na ktorej vybavenie nie st riaditel’ka Skoly ani ostatni veduci zamestnanci
Skoly prislusni, postupi Skola najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia organu
prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatel’a.
St'aznost’ smerujucu proti Statutarovi postapi riaditel’ na vybavenie :
a) Statnej skolskej inspekcii, 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,
¢) zriad'ovatelovi Skoly, ak ide o staznost’ na konanie riaditel'a v ostatnych oblastiach
riadenia.
Riaditel’ka Skoly je povinna vybavit staznost’ povodne adresovanili inému organu verejnej
moci (Statna §kolska inspekcia, MSVVaS SR, zriadovatel' §koly) a postupenti riaditelke
Skoly v pripade, ak predmet staznosti smeruje vyluéne k zamestnancovi Skoly

(pedagogickému, odbornému, nepedagogickému).

Clanok 11
Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’
Ak stazovatel opakuje staznost’ v tej istej veci, prekontroluje sa, ¢i pdvodna st’aznost bola
spravne vybavena. Vysledok kontroly sa oznami st'azovatel'ovi pisomne.
Ak d’alSia opakovana staznost’ podand tym istym stazovatel'om v rovnakej veci neobsahuje
nové skuto¢nosti, spravnost’ jej vybavenia sa opdtovne nekontroluje ani sa o tom st'azovatel’

neupovedomi. Urobi sa o tom len uradny zaznam do spisového materialu.
13



Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, ze staznost’ nebola
vybavena spravne, subjekt prislusny na vybavenie staznosti opakovanu staznost’ presetri a
vybavi.

Staznost’ iného stazovatel'a v tej istej veci — veci, ktorej sa tykala st'aznost’, ktoru subjekt
prislusny na vybavenie st'aznosti uz vybavil, sa nepreSetruje. Vysledok presetrenia skorsej
staznosti sa oznami stazovatel'ovi.

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

V pripade opakovanej staznosti na vediiceho zamestnanca Skoly (s vynimkou riaditel’ky)

vybavuje st'aznosti riaditel’ka Skoly na zaklade preSetrenia iou vymenovanej komisie.

Clanok 12

St'aznost’ proti vybaveniu st’aZnosti
Staznost’, v ktorej stazovatel vyjadruje nesthlas s vybavovanim svojej predchadzajiice;
staznosti, je novou staznost'ou proti postupu subjektu prislusného na vybavenie st'aznosti pri
vybavovani staznosti.
St'aznost’ proti postupu subjektu prislusného na vybavenie st'aznosti pri vybavovani staznosti
nie je opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skutoCnosti z
predchadzajucej st’aznosti.
Staznost’ proti vybaveniu staznosti vybavi riaditel' skoly. Ak staznost vybavil riaditel’,
podanie smerujice proti vybaveniu takejto staznosti sa odlozi podla § 6 ods. 1 pism. f)
zakona o staznostiach.
Staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti musi byt vybavena v lehote podla § 13 zdkona o

staznostiach (¢lanok 6 tejto smernice).

Clanok 13
Kontrola vybavenia staznosti
Kontrolu vybavenia povodnej staznosti neméze vykonat zamestnanec, ktory staznost

presetroval.

Clanok 14
Sankcie
Riaditel’ $koly vyvodi opatrenia v silade s ustanovenim Zakonnika prace voci

zamestnancovi poverenému vybavenim st'aznosti, ak:
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e preukazatelne pri preSetreni staznosti nepostupoval spravne,
e neboli dodrzané lehoty na vybavenie staznosti,

e neboli oznamené predlZené lehoty na vybavenie stazovatel'ovi.

Clanok 15

Spolo¢né ustanovenia
Skola zabezpeti materialne, technické i personalne podmienky na korektné vybavovanie a
vybavenie st'aznosti.
Vydavky stvisiace s preSetrovanim a vybavenim staznosti znasa té strana, na ktorej naklady
vznikli.
Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mlcanlivost’. Od tejto povinnosti ho moZe oslobodit’ ten, v koho zaujme ma tto povinnost’.
Zaznamy z preSetrovania staznosti su evidované na hlavi¢kovych tlac¢ivach skoly, ktorych
vzory su sucast’ou tejto smernice:
e zapisnica z preSetrenia staznosti.

e oznamenie o presetreni st'aznosti.

Clanok 16
Zavere¢né ustanovenia
Zmena ustanoveni tejto smernice, ak to vyplynie zo zmeny vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, bude vykonana formou zmeny smernice.
Tato smernica je zavdzna pre kazdého zamestnanca Skoly povereného vybavovanim a

vybavenim staznosti.

Clanok 17

U¢innost’
Smernica nadobtida platnost diiom prerokovania v pedagogickej rade a po naslednom
schvalenim riaditel’kou Skoly dna27.1.2018.

Smernica nadobuda G¢innost’ dina 1.2.2018

V Trstine 27.1.2018

Mgr. Alen Uhrovicova

riaditel’ka skoly
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Priloha 1

Zakladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 457

Pisomny ziaznam st’aZnosti

Cislo staznosti: ...../20....St. Datum podania................. Hodina podania:

Vybavuje:

Meno a PriezviSKO STAZOVALEIA: .........ccverieiieiieeie ettt ete e ere bt e teeseaeesbeesseesseenneas

(v pripade pravnickej osoby uviest’ ndzov)

AAIESA STAZOVALELA: «ooeeeiiiieiiieeee et e e e e e e e e e e e e e e e s s

(v pripade pravnickej osoby uviest’ sidlotmeno a priezvisko opravnenej osoby konatel’a)

SEAZNOSE SIMETUJE PIrOti......cocveiiiiiiiiiiieiieieeeeee ettt e eae et eeseesteesseeesaennnas
ZiAOVOAU: ...ttt ettt e et e e et e et e e s tb e e e ta e e taeeeatae e tbeeeabeeerbaeeabbeeaabaeetaeerbeeeares
Predmet STAZNOSTI: ....c.vieieieeiiiciieieete ettt ettt ettt esebeeabe e b e e beesteessaeesseenbeesseessaesreeesseannas
Stazovatel Sa dOMANA: ..........ccieviiiiiiiiecie ettt ettt e enaeeebeenreenreas
St'aznost’ 0dStAPENA (KOTTILL): ....cc.viiiieiieciieiiecie ettt ettt eeee e eebeesseebeesteesseessaeessessseenseensens

Lehota vybavenia staznosti 60 dni Den a hodina vyhotoveniazdznamu..............cc.c......

Prilohy: POCEL e
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Priloha 2
Zakladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 457

Zapisnica z vybavovania a vybavenia st’aznosti
Cislo staznosti: ...../20....St. Datum podania................. Hodina podania:
St'aznost’ bola presetrena podl'a zakon ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov.
Datum presetrovania:
Autor staznosti:
Predmetst’aznosti:
Osoby, proti ktorym staznost’ smeruje:
Staznost’ obsahuje tieto namietky:
Stazovatel’ sa podanim staznosti domaha:
Miesto presSetrenia st'aznosti:
St'aznost’ presetruje:
Staznost’ odstipena (komu) ........cccvveevvenennnen.
Pisomné vyjadrenie k st’aznosti dali:
Lehota vybavenia staznosti: 60 dni
Spis obsahuje:

Zodpovedny: ..........ccceevvveeiiieniienieeennns Termin: .........cccoeevvvvvvvenieennnnn,

Zodpovedny: ..........cccoevvvveeniiieniienieeennn Termin: .........ccoeevvvvvvveniennnnn,
Priebeh preSetrovania staznosti: Tejto staznosti uz predchadzalo:
e
Z00DOVANT: s TEE o
e

PreSetrenie staznosti po jej podani dia: ..........cceevveennnnen.
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Zodpovedny: ...................
Zodpovedny: ...................

Preukazané zistenia:

....................... Termin: .........cccooevvvvvviinn..

....................... Termin: ......cccocoevvvvviiiiiiinnnnnnn.

Prijaté opatrenia:

St’aznost’ presSetrili:

P.C. meno

titul, meno a priezvisko

riaditel’ky Skoly
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Priloha 3

Zakladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 457

Vase cislo/zodna Nase ¢islo Vybavuje/linka Trstin

..... /20..... cereenenen] 6687811 XX.XX.20XX

Vec: Oznamenie o vybaveni st'aznosti
Oznamujem Vam, Ze v obdobi od xx.xx.20xx do xx.xx.20xx bola presetrena Vasa st'aznost’

zo dina xx.xx.20xx prijata pod poradovym ¢islom xx/20xx-St’ vo veci preverenia staznosti na

S pozdravom

titul, meno a priezvisko

riaditel’ Skoly
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Priloha 4

Zakladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 457

Zaznam o oboznameni so smernicou

Nazov Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani

dokumenticie: | gpqn05ti podanych v Z8 s MS Trstin, 919 05 Trstin 457

P.&. | Titl: Meno a priezvisko Datum Podpis
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Priloha 5

Zakladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 45

Spisovy obal rieSenej st’aznosti

SPISOVY OBAL

Cislo st’aznosti:

Predmet st’aznosti:

Meno a priezvisko stazovatela:

Adresa st’azovatel’a:

Proti komu st’azZnost’ smeruje:

Datum dorucenia st’aznosti:

Datum zapisania st’aZnosti:

Kedy sa st’aznost’ pridelila na preSetrenie:

Komu sa st’aZnost’ pridelila na preSetrenie:

Nazov ttvaru alebo organu verejnej spravy:

Datum odstipenia st’aZnosti:

(v pripade odstupenia)

Termin vybavenia staZnosti:

PrediZenie lehoty na vybavenie st’aZnosti v pripade jej potreby: xx dni

Opodstatnenost’ st’azZnosti: opodstatnena / neopodstatnena
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Obsah spisu:
- PiSOMNA STAZNOSE P. -eeeeeieeieeie ettt et et

- Oznamenia o presetreni staznosti ¢. xx/20xx zo dna xx.xx.20xx

Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:

ettt e st sttt e T
et s s T
ettt s st sttt e r e T
e e e T
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Priloha 6

Z.akladna Skola s materskou Skolou Trstin, 919 05 Trstin 457

Centralna evidencia st’aznosti

Ev.

“r Datum: Obsah:
cislo:

datum dorucenia a datum zapisania
staZnosti

forma podania staznosti: ustne (osobne,
telefonicky), postou,
elektronickou postou

meno, priezvisko, adresa trvalého pobytu
alebo prechodného pobytu stazovatel’a

predmet st'aznosti

datum pridelenia staznosti na presetrenie
a komu bola pridelena

vysledok presetrenia st’aznosti

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia

datum vybavenia staznosti

vysledok prekontrolovania
predchadzajlicej staznosti

datum postiipenia staznosti organu
prislusnému na jej vybavenie

dovody, pre ktoré skola st'aznost’ odlozila

opravny prostriedok

poznamka
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