Zakladna Skola, Ul. Komenského 707/4, 078 22 Secovce

Smernica ¢. 03/2017

na vybavovanie st’aznosti a kontrolu st’azZnosti

Riaditel’ ZS na Komenského ulici &. 707/4, 078 22 Secovee podla § 11, ods. 1, zékona €.
9/2009 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich (d’alej len zdkon) predpisov vydava tato
smernicu na vybavovanie staznosti a kontrolu staznosti.

I.

Ucel smernice:

Ucelom smernice je Uprava posobnosti a postupu ZS na Komenského ulici ¢. 707/4 pri
vybavovani a kontrole st'aznosti, ktoré:

a) sa tykaju utvarov alebo zamestnancov ZS.
b) zamestnanec ZS podal vo veci diskriminacie svojej osoby.

II.

Platnost’ smernice a zasady prace so smernicou:
1. Smernica je platna pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Smernica ¢. 03/2017 je trvalo ulozena v prie¢inku vnutornych predpisov v zborovni ZS na
Komenského ulici €. 707/4.

3. Veduci organiza¢nych usekov su povinni na najbliz§ej pracovnej porade useku zabezpecit
preukazatel'ne (proti podpisu) oboznamenie zamestnancov s touto smernicou.

I11.

Zodpovednost’ za zabezpecenie preSetrovania a vybavovania st’aznosti
1. Na vybavenie staznosti je prislusny riaditel’.

2. Riaditel’ st méze na preSetrovanie a vybavovanie st'aznosti prizvat’ vediceho zamestnanca
prislusného organiza¢ného useku, ak staznost’ je podana proti zamestnancovi tohto useku.

3. Ak je staznost’ podana na vedtiiceho zamestnanca, moZze si na jej preSetrovanie a
vybavovanie prizvat’ iné¢ho veduceho zamestnanca Skoly.



4. Riaditel’ vedie centralnu evidenciu staznosti (dalej len evidencia) oddelene od evidencie
ostatnych pisomnosti a spisy staznosti. Evidencia obsahuje tdaje podla § 10, ods. 1, zakona.

IV.
Vymedzenie pojmov
1. Vybavovanim staznosti je prijimanie, evidencia, presetrovanie a vybavenie staznosti.

2. Vybavenim st’aznosti vratenie, odlozenie staznosti, oznamenie vysledku presetrenia
staznosti alebo ozndmenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajtcej
staznosti.

3. Staznost'ou je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len st’azovatel’),
ktorym:

a) sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, ze boli porusené ¢innost'ou alebo necinnost’ou ZS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti ZS.

4. Podmienky uvedené v ods. 3 sa posudzuju kumulativne vo vzéjomnej suvztaznosti. Z
uvedeného vyplyva, Ze odstranenie nedostatkov musi byt' v pdsobnosti ZS.

5. Dokumentaciou suvisiacou s vybavovanim staznosti sa rozumeju vSetky pisomnosti:

celé spisy suvisiace so Setrenim st'aznosti, ak staznost’ smeruje proti zamestnancovi ZS,
savisiace s ¢innostou alebo nedinnost'ou zamestnanca ZS,

ak sa stazovatel doméha ochrany svojich prav alebo pradvom chranenych zaujmov,
savisiace s ¢innostou alebo ne¢innostou Z8S,

ak sa stazovatel’ domdha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zdujmov.

V.

Podavanie st’aznosti

1. Staznost’ musi byt pisomnd a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronicke;j
podobe.

2. Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela. Ak staznost’
podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko opravnenej za
nu konat’. Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnorucny podpis stazovatel'a. Ak
je stazovatel'ovi mozné dorucit’ pisomnosti v elektronickej podobe, staznost’ moze obsahovat’
aj adresu st'azovatel’a na takéto dorucenie.



3. Staznost’ musi byt’ ¢itatelna a zrozumitel'na. Musi z nej byt’ jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel’ domaha (d’alej len predmet
staznosti).

4. Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt stazovatel'om autorizovand; to neplati,
ak st'aznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje tspesnt
autentifikaciu stazovatel’a.

5. Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana, ani odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje autentifikéciu stazovatela, stazovatel’
ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit’, a to vlastnoruénym podpisom, jej
autorizaciou alebo odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje tispeSni
autentifikaciu stazovatel’a, inak staznost’ ZS odlozi. O odloZeni staznosti a dovodoch jej
odlozenia Skola pisomne upovedomi st'azovatel'a do 15 pracovnych dni od odlozenia. Lehota
na vybavenie st'aznosti zac¢ina plynut’ prvym pracovnym ditiom nasledujucim po dni dorucenia
potvrdenia staznosti. Ak potvrdenej st'aznosti obsahuje iné udaje ako staznost’ podané v
elektronickej podobe, organ verejnej spravy staznost’ podant v elektronickej podobe odlozi.

6. Ak sa stazovatel’ dostavi do Skoly osobne podat’ staznost’, Skola st'azovatela prijme a
umozni mu, aby staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do §koly ZS osoba, ktorej
zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tto osobu ju
vyhotovi zamestnanec Skoly.

7. Pisomnosti stivisiace s vybavovanim st’aznosti, ktora podalo viac stazovatel'ov spolocne a
nie je v nej urcené, komu z nich sa maju dorucovat, ZS zasle stazovatel'ovi, ktory ako prvy
uvadza vsetky svoje udaje.

8. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st’aznost’, sucast’ou staznosti
musi byt’ pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom na matrike alebo u notara. Ak
zastupca

9. Staznost’ adresovana zamestnancovi alebo veducemu zamestnancovi ZS je staznost’ou
podanou riaditel'ovi. Zamestnanec, ktory takuto staznost’ prijal, je povinny ju dat’ zaevidovat’
do centralnej evidencie $koly.

10. Kazda staznost, ktora bola doru¢ena ZS, resp. bola spisana v ZS, musi byt’ zaevidovana v
centralnej evidencii posty ZS.

VL.
Prijimanie a evidencia st’aZnosti
1. ZS je povinna prijat kazda staznost.

2. Totoznost’ stazovatel'a je ZS a kazdy jej zamestnanec povinny utajit, ak o to stazovatel
poziada.



3. ZS moze utajit’ totoznost’ stazovatel’a, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri
presetrovani takejto st'aznosti sa pouziva jej odpis alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez
uvedenia udajov, ktoré¢ by identifikovali stazovatel'a. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatel'a
znama, je povinny o nej zachovat’ mlcanlivost’.

4. Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoznuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z tidajov o jeho osobe, riaditel’ o tom stazovatel’a
bezodkladne upovedomi. Sti¢asne ho pouci, Ze vo vybavovani staznosti bude pokracovat len
vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli sthlas s uvedenim potrebného tidaja o svoje osobe,
inak staznost’ odloZi.

5. Staznost, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoZnosti, na ktorej vybavenie nie
je ZS prislusna, najneskor do desiatich dni od jej dorudenia vrati stazovatelovi s uvedenim
dovodu.

6. Prijat st'aznost’, v ktorej stazovatel’ nepoziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej
vybavenie nie je ZS prislusnd, postlpi najneskor do desiatich pracovnych dni od dorucenia
organu verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatel’a.

7. Z8 je povinna viest’ centralnu evidenciu staznosti podla zakona oddelene od evidencie
ostatnych pisomnosti. Evidencia musi obsahovat’ najmé udaje podl'a § zakona.

8. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo st'aznosti, s ktorou stvisi.

VII.

Vybavenie st’aznosti

1. Na vybavenie staznosti podanej na riaditel’a je prislusny zriad’ovatel’, vratane staznosti v
suvislosti s poruSenim zasady rovnakého zaobchadzania.

2. Z presetrovania a vybavovania st'aznosti je vyluceny ten, o koho nepredpojatosti mozno
mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho vzt'ah k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi
Z8, proti ktorému staznost’ smeruje, alebo k predmetu staznosti.

3. Riaditel’ oboznami toho, proti komu staznost’ smeruje, a jeho priameho nadriadeného s jej
obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit’. Zaroven im
umozni, vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacii a idaje potrebné
na vybavovanie st'aznosti.

4. Veduci zamestnanec a zamestnanec, proti ktorému staznost’ smeruje, su povinni v lehote
stanovenej riaditel'om predlozit’ mu vyjadrenie k staznosti, doklady, pisomnosti, informacie a
udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

5. Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim st'aznosti, ktoré st
chranené, alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podl'a § 8 az § 12 zdkona €. 211/2000 Z. z. o



slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov, sa stazovatel'ovi
nespristupnuju.

VIII.

Lehoty na vybavenie st’aznosti
1. ZS je povinna staznost’ vybavit' do 60 pracovnych dni

2. Ak je staznost’ narocna na presetrenie, moze riaditel’ lehotu pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni.

3. Riaditel’ ozndmi prediZenie lehoty stazovatel'ovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu, preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.

4. Lehota na vybavenie st'aznosti zac¢ina plynit’ prvym pracovnym ditom nasledujiicim po dni
jej doru¢enia Z8S.
5. Ostatné lehoty pri vybavovani staznosti upravuje zakon.
IX.
Sucinnost’ pri vybaveni st’aznosti

1. Vietci zamestnanci ZS st povinni bezodkladne poskytnut’ riaditelovi doklady, iné
pisomnosti, vyjadrenia, informacie, tdaje potrebné na vybavenie st’aznosti, ako aj d’alsiu
nevyhnutnt stcinnost’, o ktora poziadal.

2. Pri vybavovani staznosti moze riaditel’ pozadovat’ suc¢innost’ aj od inych osdb ako
zamestnancov ZS s ich suhlasom. Iné osoby poskytnu sucinnost’ najneskor do desiatich
pracovnych dni od dorucenia ziadosti o si¢innost’.

3. Riaditel’ je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat stazovatel’a na spolupracu s
urcenim sposobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo
jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’ odlozi.

4. Lehota na poskytnutie spolupréce stazovatel'a je desat’ pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy st'azovatelovi.

5. Ak stazovatel’ v odovodnenych pripadoch preukéze, Ze lehota na poskytnutie spoluprace
nie je dostato¢na, moze pred jej uplynutim poziadat’ o urcenie novej lehoty. Riaditel’ moze
stazovatel'ovi urcit’ novl lehotu na poskytnutie spoluprace.

6. V Case odoslanie vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.



X.

PresSetrovanie st’aznosti

1. Presetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti, ktorou sa zistuje skutocny
stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi predpismi.

2. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel’a a toho,
proti komu st’aznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania staznost’ou, presetri sa iba
v tomto rozsahu. Ak sa st'aznost’ sklada z viacerych samostatnych cCasti, presetruje sa kazda z
nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ presetrit’, riaditel’ to uvedie v zapisnici o preSetreni
staznosti a 0zndmi to staZzovatel'ovi.

3. Pisomnosti, ktoré nie su staznost’ou, riaditel’ nepresetruje, o com stazovatel'a upovedomi v
oznameni vysledku presetrenia staznosti s uvedenim dévodu ich nepresetrenia.

XI.
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. Riaditel’ vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti, ktord obsahuje nélezitosti podl'a § 19,
ods. 1, zakona.

2. Staznost’ je presetrend prerokovanim zépisnice o preSetreni st'aznosti.
XII.

Oznamenie o vysledku preSetrenia staznosti

1. Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi na dorucenku do vlastnych rik. Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie
vysledku presetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

2. V oznameni sa uvedie, ¢i staznost’ je opodstatnena alebo neopodstatnend. Ak ma st’aznost’

viacero Casti, oznamenie vysledku presetrenia st'aznosti obsahuje vysledok presetrenia kazde;j
z nich. St'aznost’ zlozena z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnena, ak aspoii jedna z
jej Casti je opodstatnena.

3. Ak je staznost’ opodstatnend, v oznameni riaditel’ uvedie, ze ZS a zamestnancovi ZS, u
ktorého sa staznost’ presetrovala, boli ulozené povinnosti:

- prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
- urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

- predlozit’ riaditelovi ZS spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej povinnosti.



XIII.

Opakovana st’aznost’

1. Opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skutocnosti.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny riaditel’, ktory predchadzajticu st'aznost’
vybavil.

3. Riaditel’ prekontroluje spravnost’ vybavenia st'aznosti, o com vyhotovi zaznam.

4. Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, riaditel’ oznami tito skuto¢nost’
stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované st'aznosti odlozi.

5. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej st'aznosti zisti, Ze nebola spravne
vybavena, riaditel’, opakovanu staznost’ presetri a vybavi.

6. Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktorti ZS uZ vybavila, sa nepresetruje. Vysledok
jej presetrenia sa oznami stazovatelovi.

7. Dal3ia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatel'a podana po opakovane;j
staznosti v tej istej veci, ak v nej stazovatel’ neuvadza nové skutocnosti. Spravnost’ vybavenia
opakovanej staznosti sa neprekontroluje a d’alSia opakovana staznost’ sa odlozi, o ¢om sa
stazovatel’ uz neupovedomi.

XIV.

St'aznost’ proti vybavovaniu staznosti a st’aZnost’ podana proti odloZeniu
st’aznosti.

1. Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajucej staznosti, je novou staznostou proti postupu ZS pri vybavovani staznosti.
Staznost proti postupu ZS pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a to ani
vtedy, ak v naj stazovatel’ opakuje skuto€nosti z predchédzajucej st'aznosti.

2. Na vybavenie staznosti podla ods. 1, ktort vybavil riaditel’ ZS je prislusny zriadovatel.

3. Zriad'ovatel'ovi pisomnosti postupi riaditel’ ZS.

XV.

Kontrola vybavenia st’aznosti

1. Riaditel’ je opravneny kontrolovat’, i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a
pri¢in ich vzniku riadne plnia.



2. To, ¢i sa opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plania, kontroluje
zaroven ur¢eny zamestnanec skoly, napr. vedici zamestnanec.

XVI.

OdloZenie st’aznosti
1. Staznost sa odlozi, aj ak:

a) sa zisti, ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratira, iny
orgéan ¢inny v trestnom konani alebo kond iny organ verejnej spravy, b) od udalosti, ktorej sa
predmet st’aznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac ako pét’ rokov.

¢) ju stazovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spit’, alebo ak stazovatel’ pisomne ZS
pred vybavenim st’aznosti oznami, Ze netrva na jej vybaveni.

XVII.

Spolo¢né ustanovenia k vybavovaniu st’aZnosti

1. Kazdy je povinny o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani st'aznosti,
zachovavat’ ml¢anlivost’. Od tejto povinnosti ho moze pisomne oslobodit’ iba riaditel’.

Podpisané
Mgr. Gejza Hallér

riaditel’

Prilohy: 1. Zapisnica o presetreni staznosti — vzor

2. Evidencia st’aznosti — vzor



