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A% Hahcl 13. 2. 2021 Cislo vnatorného predpisu: 8/2021-RS

INTERNA SMERNICA - SMERNICA O VYBAVOVANI STAZNOSTI

Vypracoval: Mgr. Radoslay Citmanec e
riaditel’ ZS s MS Hany Ponickej pOdplS

Schvalil: Mgr. Radoslav Ciémanec e
riaditel’ ZS s MS Hany Ponickej podpis

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Riaditel’ Zakladnej Skoly s materskou §kolu Hany Ponickej vydava na zaklade zakona ¢. 94/2017 Z.z. ktorym sa
meni a dopliia zakon ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich prepisov smernicu o vybavovani st’aznost,

ktord upravuje postup pri podéavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom ozndmeni vysledku

presetrenia alebo prekontrolovania st'aznosti.

Clanok 2
Charakteristika st’aznosti

1) Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej 0soby, ktorym sa domaha ochrany svojich prav alebo
pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli porusené ¢innostou alebo necinnostou Zakladnej
Skoly s materskou $kolou Hany Ponickej a zaroven poukazuje na konkrétne nedostatky, najméd na poruSenie

pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v pOsobnosti organu verejnej spravy.
2) Ak podanie nespliia naleZitosti uvedené v odseku 2 tohto ¢lanku, nie je staznostou.

3) Za staznost’ sa nepovazuje také podanie, ktoré:
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v iom uvedené,
ochrany akého svojho prava sa st'azovatel domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti Zakladnej Skoly, ktorych odstranenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom,

¢) je staznost'ou podl'a osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej spravy vydanému v konani podl'a iného pravneho predpisu

(napr. zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov).


https://www.fedu.uniba.sk/fileadmin/pdf/O_fakulte/Legislativa_a_dokumenty/Smernice_2009-2012/Smernica_dekanky_2013_c_4_Klucovy_poriadok_PdF_UK.pdf#page=1
https://www.fedu.uniba.sk/fileadmin/pdf/O_fakulte/Legislativa_a_dokumenty/Smernice_2009-2012/Smernica_dekanky_2013_c_4_Klucovy_poriadok_PdF_UK.pdf#page=1
https://www.fedu.uniba.sk/fileadmin/pdf/O_fakulte/Legislativa_a_dokumenty/Smernice_2009-2012/Smernica_dekanky_2013_c_4_Klucovy_poriadok_PdF_UK.pdf#page=1

4) V pripade, Ze podanie nie je st’aznostou podla ¢l. 2 odsek 3 pism. a), b), d), je potrebné ho vratit’
suvedenim dovodov tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ako sa zisti, Ze podanie nie je staznostou,
najneskor vsak do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia.

V pripade ¢l. 2 odsek 3 pism. c) postipi riaditel' Zakladnej Skoly podanie tomu, kto je na jeho vybavenie
prislusny a stcasne to oznami tomu, kto ho podal. Ak Cast’ podania splia ndlezitosti staznosti, vybavi sa tato
Cast’ podania ako st'aznost’.

5) Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by
stazovatel'ovi spdsobili aktkol'vek ujmu.

Clanok 3
Podavanie st’aznosti

1) Staznosti sa podavaju pisomne na adresu $koly, Gstne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou postou.

2) Staznost’ musi:

e obsahovat’ meno, priezvisko, adresu stazovatel’a,

e byt CitateI'nd a zrozumitel'na,

e musi znej byt jednozna¢né proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel

domaha,

e musi byt’ stazovatelom podpisana.
Ak staznost’ neobsahuje meno, priezvisko a adresu stazovatel'a, staznost’ sa odlozi. Ak st'aznost’ neobsahuje
d’al$ie uvedené nalezitosti, pisomne Sa vyzve stazovatel’, aby staznost’ doplnil S poucenim, Ze inak sa st'aznost’
odlozi.

3) Ustna st’aZnost’

O uGstnej staznosti, ktori nemozno vybavit' ihned’ pri jej podani, sa vyhotovi pisomny zadznam, ktory sa
stazovatel'ovi predlozi na precitanie a podpis. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat’, zaznam sa odlozi bez
preSetrenia. Na poZiadanie staZzovatel'a sa mu vyda rovnopis zdznamu.

Zaznam z Ustnej staznosti musi obsahovat’ okrem nalezitosti uvedenych v ¢l. 3 ods. 2:
e den a hodinu vyhotovenia,
e nazov a adresu skoly,
e mena a priezviska zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,
e mena a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri istnom podévani st'aznosti.

Zaznam z Ustnej staznosti nemusi byt’ vyhotoveny, ak st'azovatel
e pri Ustnom podani nespolupracuje,
e sa domaha Cinnosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

4) Staznost’ podavana telefaxom a elektronickou postou

Staznost’ doru¢ena telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba vtedy, ak ju stazovatel’
do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom. Inak sa staznost’ odlozi. Elektronicky
podpis musi byt akceptovany. V pripade st'aznosti podanej elektronicky bez zaruceného podpisu zacina lehota
plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujucim po dni doruc¢enia staznosti mailom.

Clanok 4
Evidencia st’aznosti

1) Evidencia staznosti musi obsahovat tidaje:



e datum dorucenia,

e datum zapisania st'aznosti,

e Mmeno, priezvisko, adresa stazovatel’a,

predmet st’aznosti,

kedy a komu sa st'aznost’ pridelila alebo postupila na presetrenie,
vysledok presetrenia,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odloZenia opakovanej staznosti,
vysledok prekontrolovania predchadzajucej st'aznosti,

datum postlipenia st’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,
dévody odloZenia staznosti,

e poznamky

2) Pisomné podanie oznacené ako staznost’ sa eviduje oddelene od doslej posty.

3) Riaditel, zéastupca riaditel'a alebo iny povereny zamestnanec eviduje st'aznosti oddelene od ostatnych
pisomnosti, prideli im evidenéné ¢islo v tvare: poradové ¢islo v denniku/rok. Pod tymto ¢islom sa staznost’
eviduje az do jej vybavenia a nasledného archivovania.

4) Za vedenie evidencie st'aznosti je zodpovedny riaditel’ Skoly

5) Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doruc¢ena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti,
S ktorou suvisi.

6) St'aznost, ktora smeruje voci zamestnancovi $koly sa presetri a 0 vysledku presetrenia stazovatela informuje
riaditel’ Skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanec zakladnej §koly. Na vybavenie st'aznosti, ktora smeruje
proti riaditel'ovi Skoly, je prislusny podla predmetu staznosti zriad’ovatel’ $koly alebo Statna Skolsky inSpekcia.

Clanok 5
PreSetrovanie a vybavovanie st’aznosti

1) Na vybavenie staZnosti je zriadena komisia na preSetrenie st'aznosti, ktora sa sklada minimalne z troch
¢lenov.

2) PreSetrovanie staznosti je Cinnost, ktorou sa zistuje skutocny stav veci ajeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a S vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nasledky. V pripade nedostatkov sa urci osoba, ktora zodpoveda za zistené nedostatky, uréia
sa aj pri¢iny ich vzniku a Skodlivé nasledky. Pri preSetrovani st'aznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu
na stazovatel'a osobu, proti ktorej staznost’ smeruje.

2) Staznost’ nesmie vybavovat’ ani preSetrovat’ osoba, proti ktorej staznost’ smeruje, ani osoba, ktord je
podriadena tejto osobe.

3) Z vybavovanie staznosti i Z preSetrovania je vylucena osoba, o ktorej nezaujatosti mozno mat’ pochybnosti
vzhl'adom na jej pomer k st'azovatel'ovi, jeho zastupcovi a lebo k predmetu st'aznosti.

4) Staznost’ je presetrena kKomisiou a prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:

hlavicku skoly,

predmet st’aznosti,

obdobie presetrovania st'aznosti,

preukazané zistenia,

datum vyhotovenia zépisnice,

mena, priezviska a vlastnorucné podpisy osob, ktoré staznost’ presetrili,
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e meno, priezvisko a podpis riaditel’a $koly, resp. nim splnomocneného zamestnanca,

e mend a vlastnorucné podpisy 0sob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,

e ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci: kto je zodpovedny za zistené nedostatky, akym spésobom
a v akej lehote prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku, povinnost’
predlozit’ spravu o splneni opatreni a upraveni pravnej zodpovednosti, oznamit’ stazovatel'ovi prijaté
opatrenia,

e potvrdenie 0 odovzdani a prevzati dokladov.

Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi osobami sa uvedie
V zapisnici.

Clanok 6
Lehoty na vybavenie st’azZnosti

1) Riaditel' alebo povereny zamestnanec, spravidla zastupca riaditel'a Skoly, je povinny staznost’ presSetrit
a vybavit’ do 60 pracovnych dni odo diia dorucenia st'aznosti. V pripadoch naro¢nych na preSetrenie staznosti
je mozné predlzit’ lehotu na jej vybavenie o d’al§ich 30 pracovnych dni.

2) O predizeni lehoty rozhodne riaditel' $koly, pri¢om o predizeni a o dovodoch prediZenia treba vzdy
bezodkladne pisomne upovedomit’ stazovatel’a.

3) V pripade, Z¢ zamestnanec vybavujuci staznost’ zisti, Ze z ddvodu naroénosti staznosti je potrebné predizit
lehotu na jej vybavenie, poziada riaditela Skoly o zabezpecenie tohto predlzenia aspont 2 pracovné dni pred
uplynutim lehoty na vybavenie.

Clanok 7
Spolupraca st’azovatel’a

Riaditel’ Skoly je opravneny pisomnou vyzvou vyzvat’ stazovatel'a na spolupracu v lehote desiatich pracovnych
dni. Ak staZovatel neposkytne spolupracu, riaditel’ Skoly st'aznost’ odlozi v zmysle §6 a §16 zdkona NR SR ¢.
94/2017 Z.z.
Clanok 8
Opakovana staznost’, d’alSia opakovana st’aZnost’

1) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’ je st'aznost’ toho istého stazovatela v tej istej veci, ak
V nej neuvadza nové skuto€nosti.

2) Riaditel’ skoly alebo nim splnomocneny zéstupca (ten, kto predchadzajucu st'aznost’ vybavil) prekontroluje
spravnost’ vybavenia predchadzajiicej staznosti, o com vyhotovi zdznam.

3) Ak bola predchadzajica st'aznost’ vybavena spravne, tato skuto€nost’ sa oznami st'azovatel'ovi s poucenim,
ze d’alSia opakovand st'aznost’ bude odloZena. Ak st'aznost’ nebola vybavena spravne, znova sa presetri a vybavi
do 60 pracovnych dni.

Clanok 9
St'aznost’ proti vybaveniu a odloZeniu st’aZnosti

1) Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odlozenim svojej predchadzajuce;j
staznosti, je novou staznost'ou proti postupu pri jej vybavovani alebo odlozeni. Nie je opakovanou st'aznostou
ani vtedy, ak st'azovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajlcej st'aznosti.

2) Staznost’ proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditel’ Skoly alebo nim povereny zastupca. Ak
predchadzajtiicu staznost’ vybavila Skola prostrednictvom komisie a riaditel'a Skoly, na vybavenie st'aznosti
podla odseku 1 je prislusny podl'a predmetu st’aznosti zriad’ovatel’ alebo Statna Skolska inSpekcia.



Clanok 10
Kontrola vybavovania st’aZnosti

Riaditel’ skoly kontroluje, Ci sa opatrenia prijaté na odstranenia nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plnia.

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1) Ak st'aznost’ podalo viac st'azovatel'ov spoloc¢ne, Skola pisomnosti stvisiace s vybavovanim st’aznosti zasle
stazovatel'ovi, ktory je na zozname uvedeny ako prvy.

2) Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podédva st’aznost’, sucastou staznosti musi byt’ aj tiradne
overené splnomocnenie na zastupovanie st'azovatela.

3) Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat’ ml¢anlivost’. Od
tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho zaujme mé tato povinnost’.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

1) Sinternou smernicou ¢. 8/2021 — RS Smernicou o vybavovani staznosti musia byt oboznameni vietci
pedagogicki a odborni zamestnanci $koly.

2) Zmeny a doplnenia tejto internej smernice preroktva a navrhuje riaditel'ovi $koly na schvalenie pedagogicka
rada.

3) Interna smernica bola prerokovana pedagogickou radou $koly a schvalena riaditel'om skoly dia 1. 3. 2021.

4) Tato internd smernica je zverejnena na webovej stranke Skoly.

5) Interna smernica &. 8/2021-RS nadobtida u¢innost’ dita 2. 3. 2021 a rusi sa fiou doterajsi interny predpis
Vnutorna smernica riaditel’a Skoly o vybavovani staznosti z 13. 4. 2018.

Prilohy:
Priloha ¢.1 - Zaznam ustnej staznosti
Priloha ¢.2 - Zapisnica o preSetreni staznosti

Priloha &.3 - Centralna evidencia st’aznosti



Priloha ¢.1
g\ B Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, 98511 Hali¢
AL\§

m
Zaznam z Gstnej staznosti
Staznost’ prijata dia: .........cccceeveerennenne 20XX (0 hod.
Stazovatel

FO (meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu)

Predmet st’aznosti:

1. StaZnost’ J& ZAMETANA PIOTLI™ .......ciiiiiiiieiieii e
2. Staznost’ poukazuje na NedOStAtKY:™ .. .....ccciiiiiiiiiiiee et
3. Staznost’ sa dOMANAI™ ......ooiiiiii ettt

Stazovatel’ sa domaha a navrhuje:

Stazovatel’ Ziada - neZiada™ o utajenie totoZnosti.
ZAaznam VYNOTOVIL: .o..ooiiiiiiiiiiiiiiicece s Podpis: ..cceeveeiiiii
Zamestnanci pritomni pri Gstnom podavani staznosti (Meno a Priezvisko): ......ccvvververiieriiiieeree e

Stazovatel’ potvrdzuje, Ze zdznam o st’aZnosti si precital a Ze tento zdznam zodpoveda Gstne podanej staznosti.
Zaroven potvrdzuje prevzatie rovnopisu tohto zaznamu.

podpis stazovatel’a

* Nehodiace sa preskrtnite



, Priloha ¢.2

Zg‘,:—"%fm Zakladna skola s materskou $kolou Hany Ponickej, Druzstevna 11, 98511 Hali¢
= |

v \ i oy

Zapisnica o preSetreni staznosti

Predmet st’azZnosti:

Organ verejnej spravy, v ktorom sa st’aznost’ preSetrovala (meno a priezvisko organu verejnej spravy, v
ktorom sa st'aznost’ presetrovala alebo nim splnomocneného zastupcu)

Datum vyhotovenia zapisnice: .................ccccce 20XX

Preukazané zistenia:



Zaver:
A) St'aZnost’ opodstatnena*:

Povinnost’ veduceho orgéanu verejnej spravy (riaditel’a Skoly), kde sa staznost’ presetrovala alebo nim
splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej orgdnom verejnej spravy, ktory
staznost’ presetroval:

1) urcit’ osobu zodpovednul za zistené nedostatky v I€hote do: ........cceeovieiiiiiiiiieiicieceeeceee e s
2) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku do: .........cccceeviiiiniiiiniiniiiee
3) predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujucemu staznost’ v Iehote do: .........occveeviieiiiiiiieniiiiicee e
4) predlozit’ organu preSetrujucemu staznost’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti v
[€NOLE O: e

B) St'aznost’ neopodstatnena

Zapisnica o preSetreni staznosti PreroKOVANA AMNA: ......iveiiiiiiiiiie i re e bre e abeeeanes
Podpis veduceho zamestnanca organu verejnej spravy (riaditel’a Skoly) alebo nim splnomocneného zéstupcu:
Podpisy zamestnancov, ktori staznost’ preSetrovali: =
Podpisy pritomnych:

Stazovatel’ bol obozndmeny s opatreniami dia: ...........ccceocveriveennnnns 20XX

* Nehodiace sa preskrtnite



