ZAKLADNA SKOLA, KUDLOVSKA 11, HUMENNE

Smernica — Vybavovanie st’aZnosti

Suvisiace predpisy:

Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach(v zneni ¢. 289/2012 Z. z., 386/2015 Z. z., 125/2016 Z. z.,
94/2017 Z. z.) s u€innostou od 1.6.2017

Zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
Zakon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov Vnutorny
poriadok Skoly

Riaditel’ka Skoly podla § 11 ods. 1 zakona €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach vydava tito
smernicu o vybavovani st’aznosti

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Téato smernica upravuje postup Zakladnej Skoly Kudlovska 11 v Humennom pri
prijimani, evidovani, presSetrovani a pisomnom ozndmeni vysledku preSetrenia alebo
prekontrolovania st'aznosti podanej Skole podl'a zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach
(d’alej len ,,zakon o st'aznostiach®).

2. Podla zdkona o staznostiach postupuji organy tizemnej samospravy a nimi zriadené
organizacie. Riaditel’ Skoly v sulade s § 5 ods. 2 pism. d) zékona ¢. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprdve a o zmene a doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskorSich predpisov je zodpovedny za dodrziavanie vSeobecne
zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom cinnosti Skoly alebo
Skolského zariadenia.

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Naucely tejto smernice sa staznost'ou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby
(d’alej len ,,stazovatel™) v sulade s podmienkami uvedenymiv § 3 ods. 1 a ods. 2 zdkona
o staznostiach.

2. Vybavovanim staznosti sa rozumie suhrn tkonov, ktorymi st najmi prijimanie
staznosti, jej evidovanie a preSetrovanie, vyhotovenie zapisnice o preSetreni st'aznosti
a ozndmenie vysledku preSetrenia osobe, ktord staznost’ podala.

3. Sucinnostou pri presetrovani staznosti sa rozumie poskytnutie dokladov, inych
pisomnosti, vyjadreni, informacii a idajov potrebnych na jej presetrenie.

Clanok 3
Prijimanie a centrialna evidencia st’aZnosti

1. Prijimanie staznosti podanych pisomne na riaditel'stvo S§koly zabezpecuje hospodarka
Skoly, ktora staznost’ zaeviduje v agendovom protokole Skoly a postipi na zaevidovanie
do centralnej evidencie st'aznosti. Centralna evidencia st'aznosti je vedena oddelene od



evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje taxativne vymedzené v § 10 ods. 1
zakona o st’aznostiach.

2. Prijimanie staznosti podanych elektronickou postou zabezpecCuje riaditel’ Skoly. V
pripade, ak st doru¢ené priamo zamestnancom $koly, tito su povinni informovat’ o tejto
skutocnosti riaditel'a Skoly a postapit’ staznost’ na zaevidovanie hospodarke Skoly.

3. Ak hospodarka Skoly zisti, ze podanie, ktoré bolo Skole dorucené, je staznost’ou, toto
pisomné podanie zaeviduje a bezodkladne postupi riaditelovi skoly.

4. Ak zamestnanec Skoly, ktorému bolo doru¢ené podanie na meno zisti, Ze podanie ma
charakter staznosti, oznami tito skutocnost’ svojmu nadriadenému, ktory zabezpeci
postup podla ods.3.

5. Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do ruk zamestnancovi Skoly (ucitelovi,
vychovavatelovi, nepedagogickému zamestnancovi), su tito povinni odovzdat’
riaditel'ovi Skoly, ktory zabezpeci ich zaevidovanie a d’alsi postup pri ich vybaveni.

6. Vybavenie staznosti sa zazna¢i do agendového protokolu a centrilnej evidencie
staznosti.

Clanok 4
Opravnenie na vybavovanie a preSetrovanie st’aZnosti

1. Za kone¢né vybavenie podania, ktoré po postideni obsahu je staznost'ou podl'a zdkona
o staznostiach, po jeho zaevidovani v agendovom protokole Skoly a v centralnej
evidencii staZnosti a po jeho doruceni riaditelovi Skoly, zodpoveda riaditel’ Skoly,
okrem pripadov uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zdkona.

2. Riaditel’ skoly najma:

a) zodpoveda za vybavenie st'aznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom $koly a
jeho priamym podriadenym,

b) rozhoduje o predizeni lehoty na vybavenie staznosti podla § 13 zikona o
staznostiach,

€) rozhoduje o opravneni na preSetrenie staznosti, ak smeruji zamestnancom skoly
a jeho priamym podriadenym,

d) postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staznostou podla § 4 zakona o
staznostiach,

e) odklada st'aznosti podl'a zdkona o st'aznostiach a upovedomuje stazovatela o
odlozZeni staznosti podl'a § 5 ods. 7a § 6 ods. 1 az 3 v spojenis § 16 ods. 1, § 21
ods. 2 a § 22 ods. 3 zdkona o st’aznostiach.

3. Zastupca riaditel’a Skoly povereny presetrenim st'aznosti zodpoveda predovsetkym:

a) za preSetrenie staznosti podla § 19 zakona o staznostiach, na ktorej vybavenie
je pisomne povereny riaditelom Skoly okrem pripadov, ktorych presetrenie si
vyhradil riaditel’ Skoly,

b) za vyhotovenie zapisnice o presetreni staznosti a oboznamenie so zapisnicou
riaditel’a Skoly alebo jeho splnomocneného zastupcu,

€) vyhotovenie oznamenia o vysledku preSetrenia st'aznosti podl'a § 20 zakona o
staznostiach, d) uloZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z §
19zakona o st’aznostiach



Ak staznost’ podla zdkona o staznostiach nemdze byt pridelend na vybavenie
zastupcovi riaditel’a $koly, o prisluSnosti na vybavenie a preSetrenie staznosti rozhoduje
riaditel’ Skoly.
Staznosti smerujiice proti riaditelovi Skoly sa postipia podla povahy predmetu
staznosti na priame vybavenie zriad'ovatel'ovi alebo statnej Skolskej inSpekcii.

a) Staznosti smerujuce proti zastupcovi riaditel'a Skoly vybavuje riaditel’ Skoly.

b) StaZnosti na pedagogickych zamestnancov vybavuje priamy nadriadeny —

zastupca riaditel’a Skoly zodpovedny za prislusny usek riadenia.

Staznosti na nepedagogickych zamestnancov Skoly vybavuje priamy nadriadeny —
zastupca riaditel'a Skoly zodpovedny za nepedagogicky usek.
Pri opakovanej st'aznosti na vedicich zamestnancov Skoly (okrem riaditela Skoly),
pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov Skoly, st'aznosti vybavuje riaditel’
Skoly na zaklade preSetrenia nim vymenovanej komisie.

Clanok 5
Lehoty na vybavenie st’aznosti

Skola je povinna podla § 13 ods. 1 zdkona vybavit' staznost’ do 60 pracovnych dni.
Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, riaditel’ Skoly moze tato lehotu podla § 13 ods.
zdkona o staznostiach predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Navrh na
predizenie lehoty s oddvodnenim predkladd zastupca riaditela $koly, v ktorého
kompetencii sa staznost’ presetruje. Osoba zodpovedna za preSetrenie st'aznosti je
povinnd v stlade s § 13 ods. 2 zdkona o staZnostiach bezodkladne upovedomit’ pisomne
stazovatela o predizeni lehoty a o dévodoch jej prediZenia. Pisomné upovedomenie
stazovatel'a o prediZeni lehoty sa zasiela doru¢enkou do vlastnych rik.

Lehota na vybavenie staznosti podla § 16 ods. 4 a ods. 5 zdkona o staZnostiach neplynie
v Case odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprdce so stazovatelom az do jej
poskytnutia. Stazovatel’ mo6ze v odovodnenych pripadoch, ak preukaze, Ze lehota na
poskytnutie spolupréace nie je dostatoéna, pisomne poziadat’ o jej primerané prediZenie.

Clanok 6
Oznamenie vysledku preSetrenia staZnosti

Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi. V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost opodstatnena alebo
neopodstatnend. Oznamenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku presetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v oznameni sa
uvedie, ze Skole boli ulozené povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. 1).

Ak ma staznost’ viacero Casti, musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok presetrenia
kazdej z nich. Ak je podanie st'aznostou iba v Casti, vysledok preSetrenia sa pisomne
oznamuje iba k tejto Casti.

Ak staznost neobsahuje potrebné nalezitosti podla Zakona ¢&. 9/2010 Z. z. o
staznostiach v zneni neskorsich predpisov, bude staznost’ podl'a §6 odlozena.



Clanok 7
Opakovana staZnost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

1. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je st'aznost’ toho istého st'azovatela
v tej istej veci ak v nej neuvadza nové skutocnosti. Na vybavenie opakovanej staznosti
je prislusny ten isty povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajiucu st'aznost’.
Staznost’ nesmie byt pridelend na presetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje,
ani zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

2. Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavend spravne, t. j. v stlade so zdkonom o
staznostiach, riaditel’ skoly alebo nim splnomocneny zastupca tato skuto¢nost’ oznami
stazovatel'ovi s odovodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované staznosti odlozi.

3. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchddzajicej st'aznosti zisti, ze tato nebola
vybavena spravne, staznost’ sa presetri a vybavi.

4. Staznost’ iného staZovatel'a v tej istej veci, ktora Skola uz vybavila, sa nepreSetruje.
Vysledok jej preSetrenia sa ozndmi st'azovatel'ovi.

5. Opakovanu staznost’ je Skola povinnd vybavit v lehote podla § 13 zdkona o
staznostiach.

Clanok 8
Sucinnost’

1. Privybavovani staznosti mozno pozadovat sucinnost’ aj od inych osob s ich suhlasom,
ak osobitny predpis neustanovuje inak ( napr. zdkon ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskor$ich predpisov).

2. 'V case od odoslania ziadosti o poskytnutie su¢innosti do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie. PreruSenie plynutia lehoty Skola pisomne ozndmi
stazovatel'ovi doru¢enkou do vlastnych ruk.

Clanok 9
Kontrola vybavovania st'aznosti

1. Kontrolu vybavovania staznosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na
odstranenie zistenych nedostatkov a uplatnenia pravnej zodpovednosti na zaklade
pisomného poverenia riaditela Skoly vykonavaji podla ustanoveni Vnutorného
kontrolného systému skoly:
a)zastupcovia riaditel’a Skoly povereni riaditel'om Skoly,
b)riaditel’ skoly.

Clanok 10
UloZenie sankcii

Voci zamestnancovi, ktory bol povereny vybavenim staznosti, v pripade preukédzateI'né¢ho
nespravneho postupu pri presetreni staznosti, nedodrzania lehot na vybavenie st’aznosti ako aj



neozndmenia predlZenia lehoty na vybavenie stazovatel'ovi, budil vyvodené opatrenia v sulade
s ustanovenim Zakonnika prace.

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Riaditel' skoly vytvara vhodné materialne, technické a persondlne podmienky na
spravne a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.
2. Trovy, ktoré vznikli
a. stazovatel'ovi, znaSa staZzovatel’,
b. Skole, znasa Skola.
3. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlcanlivost’. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ iba ten, v
koho zdujme ma tuto povinnost’.

Clanok 12
Utinnost’

Tato smernica nadobtida u¢innost’ 1.9.2022 Mgr. Paulina Skerlikové
riad.Skoly



Priloha ¢. 1
VZOR
Zapisnica o preSetreni st’aZnosti

Nazov skoly prislusnej na vybavenie staznosti

DAtum preSetrenia @ ......cccveeeeeecveerieeieenie et
Miesto a spOSOb PreSetrenia & .......occveeveeeveeeveenieenieeneennn.
Obdobie preSetrovania @ ........c.ecceeeveereeecieeneenieesnee e
Preukazané zistenia:

Meno, priezvisko a podpis riaditel’a skoly resp. nim splnomocneného zéastupcu, prip. d’alSich
0sdb, ktorych sa zistenia tykaju a ktori boli obozndmeni s obsahom zapisnice:

Povinnosti, ktoré sa ukladajii v 1ehote do .........cccveeviiiiniiieniiieec

(uviest’ komu v pripade v pripade zistenia nedostatkov, t.j. opodstatnenosti staznosti)

a) urcit’ osobu zodpovednu za nedostatky

b) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

c) predlozit’ prijaté opatrenia,

d) predlozit’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti, (uviest’ komu v
pripade zistenia nedostatkov , t.j. opodstatnenosti st'aznosti a ak nie je totoznost’ stazovatel'a
utajend, ozndmit’ mu prijaté opatrenia).

Udaj o odmietnuti 0sob oboznamit’ sa s obsahom zapisnice a splnit’ povinnosti vyplyvajice zo
zaisnie podpisat’ zapisnicu (uviest’ v pripade ak ddjde k tejto skutocnosti)

Udaje o prerokovani zapisnice:
Zapisnica o preSetreni staznosti bola prerokovana.



Détum a miesto prerokovania:

Podpisy zacastnenych osob:



Priloha ¢. 2

VZOR
(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis €. Spis ¢. Vybavuje Datum

VEC: Oznamenie vysledku vybavenia st'aZnosti

INA SKOIU .ttt ettt b et e a ettt bt e bt et e e n e ne e
boladna ........ccceeneeene

dorucena st'aznost’ od stazovatel'a ..........c.coevveeeeiieiciiieecieeceee e, (uviest’ stazovatel’a),

v ktore] poukazuje Na ........cccooveiiiiiiiiiiie e (uviest’ predmet st'aznosti).
Setrenim staznosti diia ............cooovvvennne.

bolo zistené, 7e VaSa STAZNOSE JE ..cc.uieruiiiiiiiieeiieciie ettt ettt ettt ettt
(uvediete ¢i opodstatnena alebo neopodstatnend)

Odovodnenie vysledku presetrenia staznosti:

(Uvediete konkrétne zistenia a sulad resp. nestlad so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, pripadne ¢o bolo odstranené v priebehu Setrenia — podl'a zapisnice. V pripade
opodstatnenej staznosti uviest’, ze boli uloZené povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. 1).

meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly



Priloha ¢&. 3

VZOR

(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis €. Spis ¢. Vybavuje Datum

VEC: PrediZenie lehoty — ozndmenie
Na skolu ....ocoveeiienienen.

Pri preSetrovani Vasej st'aZnosti bolo zistené, Ze Vasa st'aznost’ je narocné na presetrenie a
preto Vam oznamujem predlzenie zakonnej lehoty na jej preSetrenie o 30 pracovnych dni.
Predlzenie zakonnej lehoty je nevyhnutné z dovodu

(uvedie sa dovod, napr. Ze je nutné predvolat’ svedkov, ze je nutné ziskat’ listinné dokazy, ze
zamestnanec, ktory preSetroval staznost’ je dlhodobo praceneschopny a pod.)

meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly



Priloha ¢. 4
VZOR

(meno a priezvisko st'azovatel’a)

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

VEC: Nemoznost’ presetrenia staznosti - oznamenie

Na Skolu .uvveevvveeeiiiiiiiinnn,

boladia .......ceeveeeeennen.

dorucena st'aznost’ od st’azovatel’a

(uviest’ stazovatela),

VO VG ettt ettt e oo ettt e e e e e et ee e et e e ——teeee e e e e ————rae e e e e r e a————

Pri preSetrovani VasSej st'aZnosti sa zistilo, Ze nie je mozné VaSu st’aZnost’ presetrit’.
Dévodom nemozZnosti preSetrenia Vasej st'aznosti je

(uvedu sa konkrétne dovody preco nie je mozné zistit’ skutocny stav veci a jeho stlad so
vS§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi, napr. ze ide tvrdenie proti tvrdeniu a niet inej
skutocnosti potvrdzujicej pravdivost’ tvrdeni uvedenych v staznosti, Ze nie su listinné
dokazy, ktoré by preukazovali skuto¢nost’, ktort stazovatel’ uvadza apod.). Dévod
nemoznosti presetrenia Vasej staznosti Vam oznamujeme v zmysle § 18 ods. 2 zédkona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach

meno, priezvisko a podpis riaditel’a Skoly



Priloha ¢. 5

VZOR

(meno a priezvisko stazovatela)

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

VEC: Odlozenie st'aznosti - upovedomenie

(Uviest’ text prisluSného ustanovenia zédkona o staznostiach.) Z uvedené¢ho dévodu Skola Vasu
staznost’ odklada v stilade s § 6 ods. 1 pism. (uviest’ prislusné pismeno) zakona ¢. 9/2010 Z. z.
o st'aznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditel’a Skoly



Priloha ¢. 6

VZOR

SKOLA

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

ZAZNAM O ODLOZENI STAZNOSTI

v stlade s § 6 ods. 1 pism. (uviest’ prislusné pismeno) zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach
odklada staznost’ stazovatel’a:

V Ktore] STaZOVatel UVAAZA .......ooeieiiieiiieciieece ettt e e e
A 10 Z AOVOAU, ZE€ STAZINOSE ...coiviiiieeiiieeeee ettt ettt e e e e e e e et et e e e e e s e s sataaeteeeeseesssasabbbaaeeeeas
(Uviest' text prisluSného ustanovenia zakona o st'aznostiach).)

Zaznam vyhotovili........coceiiiiniiiiiiicee (meno, priezvisko a podpis zamestnanca Skoly)



Priloha €. 7
VZOR
SKOLA (Orgén verejnej spravy)

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

VEC Staznost’ — postupenie

Na Skolu....cooovveiiiiiies

bola dia..............

dorucend st'aznost’ 0d STAZOVALEIA .........cccciiiit woiiiiiie s
(uviest’ meno a priezvisko, adresu st'azovatel’a),

v ktorej poukazuje

(uviest’ predmet staznosti).
V stlade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vam predmetntl staznost’ postupujeme na
vybavenie ako organu prislusSnému na jej vybavenie v sulade s § 11 zékona ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach. O postupeni staznosti upovedomujeme stazovatela v sulade s § 9 zdkona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach.

meno, priezvisko a podpis riaditel’a Skoly

Priloha: St’aznost’



Priloha ¢. 8
VZOR

SKOLA

Vas spis €. Spis €. Vybavuje Datum

ZAZNAM o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti
Dna....cccoceenee

bola na skolu dorucena opakovana staznost’ ..........ccceeeeveeeiiveeeiieeeiiie e
(meno, priezvisko, adresa bydliska st'azovatel’a).

Stazovatel’ v opakovanej staznosti uvadza, Ze

(predmet opakovanej staznosti).

Prekontrolovanim predchédzajicej staznosti bolo zistené, ze:
1. predchadzajtca staznost’ bola vybavena spravne — (st'azovatel'ovi sa vysledok
pisomne oznami s odovodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované staznosti odlozi),

2. predchadzajuca st'aznost’ nebola vybavena spravne — (uvedu sa zistenia a st’azovatel’
sa vyrozumie po presetreni a vybaveni opakovanej st'aznosti).

Staznost’ prekontroloval: ...........ccccoeviiiiiiniiiii (uvedie sa meno, priezvisko a funkcia,

podpis)



Priloha ¢. 9

Centralna evidencia st'aznosti

a) Datum dorucenia a datum zapisania st’aznosti:

b)Meno, priezvisko (u pravnickych osob nazov) a adresa st'azovatel’a:

¢) Predmet st’aznosti:

d) Datum pridelenia staznosti na presetrenie....................... pridelend:..........ccoeeeeveeeenneennnenn.
e) Vysledok preSetrenia st'aznosti:

f) Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:

g) Datum vybavenia st'aznosti, opakovanej st'aznosti alebo presetrenia opakovanej staznosti:
h) Vysledok prekontrolovania predchadzajlicej st'aznosti alebo preSetrenia opakovanej
st'aznosti:

1) Dovody, pre ktort bola st'aznost’ odloZena:

j) Poznamka



