Zakladna Skola, Obchodna 5., Secovce

Interna smernica

o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania st'aZnosti podanych

v ZS Obchodna4 5, Secovce
IS 04/2018



Identifikacné cislo organizacie (ICO)

35541202

Zriadovatel’

MESTO SECOVCE

Cielova skupina

veduci pedagogicki zamestnanci Skoly

Za spravnost zodpoveda

riaditel’ Skoly

Za dodrziavanie zodpoveda

vedenie Skoly

Platnost odo dna

01.02. 2018

Ucinnost odo dna

01.02. 2018

Riaditel’ Zékladnej Skoly, Obchodna 5, Se¢ovce vydava Interni smernicu o podavani, prijimani,
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Clanok 1

Zakladné ustanovenia

Uelom tejto smernice je zabezpedenie jednotného postupu Skoly v suvislosti
s vybavovanim st'aznosti podanych podl'a zakona o st'aznostiach.

Riaditel' Zékladnej Skoly, Obchodné 5, Secovce (d’alej len ,,8kola*) je zodpovedna za
dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov shvisiacich s predmetom
¢innosti Skoly v zmysle ustanovenia § 5 ods. 2 pism. d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprdve a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Na postup Skoly pri vybavovani staznosti podla ustanoveni zakona o st'aznostiach sa
nevztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani [zdkon €. 71/1967 Zb. o spraévnom
konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov], ak nie je v zdkone

o staznostiach vyslovne ustanovené inak (§ 25 ods. 4 zakona o st’aznostiach).

Clanok 2

Vymedzenie pojmov

Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*),
ktorym sa doméha ochrany svojich prav, resp. prav svojho dietat’a alebo pravom
chranenych zaujmov, pretoze doslo k ich poruseniu ¢innost'ou alebo ne¢innost’ou
organu verejnej spravy, a sucasne upozoriuje na konkrétne nedostatky, najmé na
porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranovanie si vyzaduje zasah organu
verejnej spravy.

Ak podanie nespliia znaky uvedené podla odseku 1 tohto ¢lanku, bude sa s nim d’alej
nakladat’ ako s beznym podanim.

Za st’aznost’ sa nepovazuje podanie:

ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, ziadosti, podnetu, navrhu, lebo sa nimi
pisatel’ nedomaha svojich prav,

ktoré ma charakter upozornenia, v ktorych organ verejnej spravy upozoriuje

na nespravnu ¢innost’ iného orgdnu verejnej spravy,

ktoré smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru, resp. inSpekcie podl'a

osobitného predpisu,



d) ktoré obsahuje utajované skutocnosti, resp. vybavovanim st'aznosti by doslo
k ohrozeniu utajovanych skutocnosti,

e) ktorého vybavovanie je upravené osobitnym predpisom,

f) ktoré smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydaného v spravnom konani
(zékon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov), ak je zrejmé,
ze podanie mozno vybavit' v spravnom konani.

4. V pripade, Ze 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 dovodov.

V pripade podania, z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, organ verejnej spravy vybavi podl'a osobitného predpisu. Ak na
vybavenie podania nie je orgdn 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.

5. Podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani ddvodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by stazovatel'ovi sposobili aktiikol'vek ujmu.

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

stazovatela a podpis st'azovatel’a.

Clanok 3

Opravnenie na vybavovanie st’aznosti

1. Za vybavenie staznosti podl'a zdkona o staznostiach je zodpovedny riaditel’, okrem
pripadov uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zdkona o staznostiach.

2. Povinnosti riaditel’a Skoly:

— zodpoveda za vybavenie st'aznosti smerujicich proti vSetkym zamestnancom skoly,

— poveruje zodpovednych zamestnancov presetrenim st'aznosti, ak smeruja proti
zamestnancom $koly, resp. jeho priamym podriadenym,

— zabezpeci vyhotovenie zaznamu ustnej staznosti zamestnancom $koly, ak zdravotny
stav stazovatela brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil sam,

— postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staznostou podl'a § 4 zdkona
o staznostiach,

— v pripade potreby zabezpeci odlozenie st'aznosti podl'a zdkona o st’aznostiach,

— postlpi staznost’ na Statutdra kompetentnym orgdnom v sulade s ¢l. 9 ods. 2 tejto smernice,



uréuje lehotu na vybavenie staznosti, popripade rozhoduje o moznosti jej predizenia

v stulade s § 13 ods. 2 zakona o staznostiach,

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'om presetrenim st’aznosti zodpoveda za:

presetrenie staznosti v silade s § 18 - 20 zédkona o staznostiach,

vyhotovenie zépisnice o presetreni staznosti a oboznadmenie so zapisnicou riaditel'a alebo
jeho splnomocneného zastupcu,

vyhotovenie oznamenia o vysledku presetrenia st'aznosti v sulade s § 20 zdkona

o staznostiach,

zalozenie vSetkych nalezitosti stvisiacich s presetrovanim, vybavovanim a vybavenim

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

Ak staznost’ podl'a zakona o staznostiach nemdze byt’ na vybavenie pridelend vedicemu

zamestnancovi $koly, o opravnenosti preSetrit’ a vybavit’ staznost’ rozhoduje riaditel’.

St'aznosti, ktoré smeruju proti zastupcovi riaditel’a skoly, vybavuje riaditel’ Skoly.

St'aznost’ na zamestnanca Skoly vybavuje jeho priamy nadriadeny, a to staznost’ na:

pedagogického zamestnanca — presetruje zastupca riaditel'a Skoly zodpovedny za prislusny
usek riadenia, resp. veduci Skolského klubu deti, ( prvy stupen, druhy stupen, Skolsky klub
deti),

nepedagogického zamestnanca skoly — preSetruje asistentka riaditel’a Skoly,

zamestnanca zariadenia Skolského stravovania — presetruje vedica zariadenia Skolského

stravovania.

Clanok 4

Podavanie a prijimanie st’azZnosti

Staznosti sa podavaji pisomne v listinnej podobe alebo elektronickou postou. V pripade, ze
stazovatel chce podat’ staznost’ Gstne, riadiaci zamestnanec $koly je povinny st'aZzovatel’a
informovat’ o tom, Ze je potrebné vypracovanie staznosti v listinnej podobe, a su¢asne mu
umozni zrealizovat’ zapis. Ak stazovatel’ odmietne vyhotovenie zdznamu, Skola staznost’
neprijme. Ak stazovatel’ odmietne staznost’ podpisat’, bude zdznam odloZeny s poznamkou
o odmietnuti podpisania a st'aznost’ sa nebude riesit’.

V pripade ustnej staznosti osoby, ktorej zdravotny stav brani, aby staznost’ v listinnej

podobe vyhotovila sama, Skola zabezpeci vytvorenie zdznamu staznosti zamestnancom
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Skoly. Stazovatel je aj v tomto pripade povinny uviest’ meno, priezvisko a miesto pobytu.

Pisomné podanie oznacené ako staznost’ sa v zmysle Registraturneho poriadku Skoly prijme
a eviduje v doslej poste.

St'aznosti sa eviduju oddelene v osobitnej evidencii staznosti, ktoru sa vedie na
sekretariate Skoly.

St'aznost’ musi obsahovat’:

meno, priezvisko a adresu pobytu st'azovatela,

v pripade podania st'aznosti pravnickou osobou ndzov a sidlo firmy, meno a priezvisko
opravnenej osoby  za fiu konat,

¢oho sa stazovatel’ domaha,

v pripade podania st’aznosti v elektronickej podobe adresa st'azovatel'a na takéto dorucenie.

Je potrebné, aby st’aznost’:

bola ¢itateI'na a zrozumitel'na,

z nej bolo jednoznac¢né, proti komu smeruje,

bolo jasné, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel domaha (aky je predmet
staznosti),

bola st'azovatel'om podpisana.

V pripade staznosti podanej v elektronickej podobe je potrebné, aby bola stazovatelom

autorizovana nasledovne:

staznost’ zaslanu e-mailovou koreSpondenciou je jej autor povinny najneskor do 5
pracovnych dni od jej doruc¢enia potvrdit’ vlastnoru¢nym podpisom,

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

v pripade, Ze v staznosti cez elektronicka schranku absentuje zaruceny elektronicky
podpis, je potrebné, aby st'azovatel’ do piatich pracovnych dni od jej podania

potvrdil vlastnoru¢nym podpisom jej autorizaciu.

V pripade, Ze sa zisti, Ze podanie nesplia znaky st'aznosti, tato skutocnost’ sa oznaci v centralne;j

evidencii staznosti, odkial’ sa odeviduje a zaeviduje sa do registratirneho dennika Skoly ako

podanie. Dal3ia kore$pondencia nasleduje uz pod tymto &islom z registratirneho dennika.

Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucend a predchadzajiuce podania sa

pripoja.

Staznost’, ktord smeruje voc¢i zamestnancovi Skoly, sa preSetri a o vysledku preSetrenia

riaditel’ Skoly, pripadne nim povereny riadiaci zamestnanec Skoly informuje stazovatela

o vysledku presetrenia.
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Clanok 5

Evidencia st’aznosti

Sekretariat riaditel'a vedie v rdmci evidencie registratlry v zmysle platného registratiirneho

poriadku Skoly centralnu evidenciu st'aznosti podl'a zékona o st'aznostiach oddelene

od evidencie ostatnych pisomnosti v osobitnom registri (St’).

Povereny zamestnanec zaeviduje st'aznosti do osobitnej evidencie doslych staznosti,

oddelene od ostatnych podani, prideli evidencné ¢islo v tvare poradové Cislo v denniku

XXX(¢islo)/20xx (rok)-St’ (priklad: 003/2018-St). Toto evidencné ¢islo je zavdzné pre

vybavovanie danej staznosti az do jej ukoncenia a nasledného archivovania.

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

evidencné ¢islo podania,

datum dorucenia,

datum zapisania staznosti, opakovane;j
staznosti a d’alSej opakovanej st'aznosti,
meno, priezvisko, adresa stazovatel’a,
nazov a sidlo pravnickej osoby a meno a
priezvisko osoby opravnenej za iiu
konat’,

predmet st’aznosti,

kedy a komu sa staznost’ pridelila alebo
posttpila na vybavovanie,

vysledok presetrenia st’aznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

SPISOVY OBAL obsahuje néleZitosti:

Cislo staznosti,
vecné hl'adisko, t. j. o je predmetom
staznosti,

. . N t)
meno, priezvisko, adresa stazovatel’a,

proti komu st’aznost’ smeruje,

DENNIK DOSLYCH STAZNOSTI obsahuje nasledujiice naleZitosti:

datum vybavenia st'aznosti, opakovanej
staznosti, resp. odloZenia opakovanej
staznosti, resp. datum postipenia
staznosti organu prislusnému na jej
vybavenie,

vysledok prekontrolovania
predchadzajucej staznosti alebo
presetrenia opakovanej staznosti,
datum postupenia st'aznosti organu
prislusnému na jej vybavenie,
dovody odlozenia st’aznosti,

poznamky.

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

datum zapisania staznosti,

datum pridelenia st'aznosti na presetrenie,



meno a priezvisko zamestnanca, ktory — predlzenie lehoty na vybavenie staznosti

staznost’ vybavuje, v pripade jej potreby,

nazov utvaru alebo organu verejnej — opodstatnenost’ staznosti,

spravy a datum odstipenia st’aznosti, — obsah spisu,

v pripade, Ze sa staznost’ odstupuje, — prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

termin vybavenia staznosti,
Opakovana staznost’ a d’alSia opakovand staznost’ sa eviduju v roku, v ktorom boli

dorucené. V poznamke sa uvedie Cislo st’aznosti, s ktorou suvisi.

Clanok 6

Lehoty na vybavenie st’aZnosti

Staznost’ je povereny zamestnanec povinny presetrit’ a vybavit' do 60 dni odo dna
dorucenia st'aznosti do Skoly. V pripadoch ndro¢nych na presSetrenie 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’ Skoly, priCom o predizeni a o dévodoch predizenia treba vzdy bezodkladne
pisomne upovedomit’ stazovatela.

V pripade, ze zamestnanec vybavujici staznost’ zisti, ze z dovodu narocnosti staznosti je
potrebné predizit’ lehotu na jej vybavenie, poZiada riaditel'a $koly o zabezpe&enie tohto

predizenia asponi 3 pracovné dni  pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Clanok 7

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 osobdm ddsledky v stlade s osobitnymi pravnymi predpismi.

Subjekt prislusny na vybavenie staznosti je povinny bezodkladne oboznamit’ toho, proti
komu st’aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej presetrovanie
nemohlo zmarit’. Zaroven mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti a predkladat’ doklady,
pisomnosti, informacie a idaje 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 ur¢enim spdsobu jej poskytnutia a
s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovene;j

lehote staznost’ odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. i) zdkona o st'aznostiach [Cl. 8 bod 1 pism. h)

9



tejto smernice]. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni

od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na st'azovatela a proti
komu staznost’ smeruje.

St'aznost’ nesmie vybavovat’ ani presetrovat’ osoba, proti ktorej staznost’ smeruje, ani osoba, ktora
je podriadena tejto osobe.

Z vybavovania staznosti 1 z preSetrovania st'aznosti je vylucena osoba, o ktorej nezaujatosti
mozno mat’ pochybnosti vzh'adom na jej pomer k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi alebo

k predmetu staznosti.

PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podl'a zédkona

o staznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne

zavdznymi pravnymi predpismi.

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 staznost’ sklada z viacerych samostatnych Casti, presetruje sa kazda z
Y Y

nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ presetrit’, subjekt prislusny na vybavenie st'aznosti

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

9.

10.

Subjekt prislusny na vybavenie st’aznosti presetri iba tie Casti staznosti, na ktorych
vybavenie je prislusny, ostatné Casti staznosti postipi podl'a § 9 zdkona o staznostiach
organu verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie.

Casti, ktoré nie su staznostou, sa nepresetruji, o ¢om $kola (povereny zamestnanec
riaditel'om Skoly) stazovatel'a upovedomi v ozndmeni o vysledku presetrenia staznosti

s uvedenim doévodov ich nepreSetrenia.

. Po prijati st'aznosti sa postupuje podl'a nasledovnych krokov:

posudenie obsahu (¢i ide o staznost’ v stlade so zakonom o st'aznostiach),
zaevidovanie podania v zmysle platného registratiirneho poriadku skoly,
v pripade, Ze nejde o staznost’, odlozenie podania a oznamenie st'azovatelovi,
dorucenie riaditel'ovi Skoly,
v pripade, Ze st'aznost’ nepatri do kompetencie riaditel'a, postupenie vecne prislusnému
organu,
riaditel’ skoly postipi podanie na presetrenie poverenému veducemu zamestnancovi skoly,
preSetrovanie staznosti poverenym zamestnancom
zistenie skuto¢ného stavu veci,
= pre ucely zistenia stavu veci je potrebné presetrit’ vSetky skutocnosti; ak je

to na riadne vybavenie st'aznosti potrebné, vypocuje sa stazovatel’ a

10



h)

)
k)

12.

vyjadria sa k nej osoby, proti ktorym st’aznost’ smeruje, alebo d’alSie osoby,

ktoré mézu pomdct’ pri presetreni staznosti,

zistenie stlladu alebo rozporu s platnymi pravnymi predpismi a internymi predpismi $koly,

presetrenie pri¢in vzniku zistenych nedostatkov a ich nésledkov,

v pripade nedostatkov urcenie osoby, ktora zodpoveda za zistené nedostatky, ako aj pricin ich

vzniku a Skodlivé nasledky,

ucelom vybavovania st'aznosti na zamestnancov skoly je zistit', ¢i v danej veci boli

v suvislosti s ich ¢innost'ou alebo ne¢innostou porusené prava alebo pravom chranené

zaujmy st'azovatel’a a poruSené pravne predpisy a odstranit’ zistené nedostatky,

stanovenie opodstatnenosti/neopodstatnenosti podania,

spisanie zapisnice z preSetrenia staznosti,

zaslanie oznamenia o preSetreni st’aznosti stazovatel'ovi
9

archivacia spisu.

O presetreni staznosti je zamestnanec vykonavajlici presetrenie povinny spisat’ zapisnicu,

ktora bude obsahovat’ nasledovné informacie:

hlavicka skoly,

¢islo staznosti,

datum podania a ¢as podania st'aznosti,
predmet st’aznosti,

adresa st'azovatel’a,

smerovanie st'aznosti proti,

dovod,

odstupenie st'aznosti (komu),

datum odstupenia st’aznosti,

obdobie presetrovania predmetu
staznosti,

lehota vybavenia st'aznosti,
preukazané zistenia,

datum vyhotovenia zépisnice,
oznacenie organu verejnej spravy,
mena a vlastnoru¢né podpisy osob, ktoré

podanie preSetrili,

meno, priezvisko a podpis riaditel’a Skoly,
resp. nim splnomocneného zamestnanca,
mena a vlastnoru¢né podpisy osdb,
ktorych sa zistenia priamo dotykaju,

ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa
urci:

kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
akym sposobom a v akej lehote prijme
opatrenia na odstranenie zistenych

nedostatkov a pri¢in ich vzniku,

v" povinnost’ predlozit’ spravu o ich splneni

opatreni a uplatneni pravne;j
zodpovednosti,
oznamenie stazovatel'ovi prijaté

opatrenia,

— potvrdenie o odovzdani a prevzati

dokladov.

Odmietnutie podpisania zapisnice osobami vyplyvajiucimi zo zdkona, resp. smernice o

staznostiach sa uvedu v zapisnici.



Clanok 8

OdlozZenie staznosti

1. Riaditel’ $koly zabezpeci odloZenie st'aznosti podl'a zékona o st'aznostiach, ak:

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

b) zisti, Ze v predmetnej veci kond stid, prokuratira, organ ¢inny v trestnom konani, resp. iny
organ verejnej moci,

c) absentuje splnomocnenie osoby, za ktoru chce staznost’ podat,

d) uplynulo od udalosti tykajicej sa predmetnej st'aznosti 5 a viac rokov,

e) ide o opakovanu staznost’ toho istého stazovatel’a v tej istej veci a nie su v nej uvedené
nové skutocnosti,

f) bola staznost’ Skole zaslana na vedomie,

g) staznost’ obsahuje ziadost’ postdenia stladu, resp. rozporu s internymi predpismi Skoly,

h) stazovatel neposkytol potrebnu spolupracu podl'a § 16 ods. 1 zdkona o staznostiach alebo
ak neposkytol spolupracu v lehote podla § 16 ods. 2 zdkona o st'aznostiach, teda 10
pracovnych dni od doru€enia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi, alebo

1) stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti a predmet st'aznosti si vyzaduje presSetrenie
niektorého z utajovanych udajov, o ¢om riaditel’ bezodkladne upovedomi stazovatel'a
a pisomne ho vyzve na udelenie stihlasu s uvedenim potrebného udaja o svojej osobe,

j) stazovatel vyjadri nestihlas s druhostupfiovym vybavenim st’aznosti a poda tretiu staznost’
proti vybaveniu st’aznosti, ktora bola vybavena v sulade s § 22.

2. O odloZeni podania oznaeného ako st’aznost riaditel’ Skoly pisomne upovedomi autora

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

Clanok 9

Posttipenie st’aznosti

Prijata staznost’, na ktorej vybavenie nie st riaditel’ Skoly ani ostatni vedici zamestnanci

Skoly prislusni, postupi Skola najneskoér do 10 pracovnych dni od dorucenia organu

prislusnému na jej vybavenie a zaroveii o tom upovedomi stazovatel’a.

St'aznost’ smerujlicu proti Statutarovi postupi riaditel’ na vybavenie :

a) Statnej Skolskej indpekcii, ak ide o staznost’ v oblasti Girovne vychovy a vzdelavania
a pedagogického riadenia skoly,

b) inSpektoratu prace, ak ide o staznost’ v oblasti dodrziavania pracovnopravnych ¢i

mzdovych predpisov a BOZP,
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c) zriad'ovatel'ovi Skoly, ak ide o staznost’ na konanie riaditel’a v ostatnych oblastiach
riadenia.

3. Riaditel Skoly je povinny vybavit’ staznost’ pdvodne adresovani inému organu verejnej
moci (Statna $kolské in§pekcia, MSVVaS SR, zriad'ovatel’ $koly) a postiipenti riaditelovi
Skoly v pripade, ak predmet st’aznosti smeruje vyluéne k zamestnancovi skoly

(pedagogickému, odbornému, nepedagogickému).

Clanok 10

Opakovana staZznost’ a d’alSia opakovana staZnost’
Ak stazovatel’ opakuje staznost’ v tej istej veci, prekontroluje sa, ¢i povodna st'aznost’ bola
spravne vybavena. Vysledok kontroly sa ozndmi st'azovatel'ovi pisomne.
Ak d’al$ia opakovana staznost’ podana tym istym stazovatelom v rovnakej veci neobsahuje
nové skutocnosti, spravnost’ jej vybavenia sa opdtovne nekontroluje ani sa o tom stazovatel’
neupovedomi. Urobi sa o tom len Gradny zdznam do spisového materialu.
Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchddzajlicej staznosti zisti, Ze staznost’ nebola
vybavena spravne, subjekt prisluSny na vybavenie st'aznosti opakovant st'aznost’ presetri a
vybavi.
St'aznost’ iné¢ho stazovatel’a v tej istej veci — veci, ktorej sa tykala staznost’, ktoru subjekt
prislusny na vybavenie st'aznosti uz vybavil, sa nepresetruje. Vysledok presetrenia skorse;j
staznosti sa 0znami stazovatelovi.
Opakovana staznost’ musi byt’ vybavena v lehote podl'a § 13 zakona o st'aznostiach (¢l. 6 tejto
smernice).
V pripade opakovanej staznosti na veduceho zamestnanca Skoly (s vynimkou riaditel’a)

vybavuje staznosti riaditel’ na zaklade presetrenia nim vymenovanej komisie.

Clanok 11

St’aznost’ proti vybaveniu st’aZnosti
Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nestihlas s vybavovanim svojej predchadzajuce;j
staznosti, je novou st'aznost’ou proti postupu subjektu prislusného na vybavenie staznosti
pri vybavovani st'aznosti.
St'aznost’ proti postupu subjektu prislusného na vybavenie st'aznosti pri vybavovani st'aznosti
nie je opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skutocnosti
z predchadzajlicej staznosti.
St'aznost proti vybaveniu staznosti vybavi riaditel’ Skoly. Ak staznost’ vybavil riaditel,
podanie smerujuce proti vybaveniu takejto staznosti sa odlozi podla § 6 ods. 1 pism. f)

zakona o st'aznostiach.
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4. Staznost proti vybavovaniu st'aznosti musi byt’ vybavena v lehote podla § 13 zakona

o staznostiach (¢lanok 6 tejto smernice).

Clanok 12
Kontrola vybavenia st’aZnosti

Kontrolu vybavenia pévodnej staznosti nemoze vykonat zamestnanec, ktory staznost’ preSetroval.

Clanok 13
Sankcie
Riaditel’ Skoly vyvodi opatrenia v stilade s ustanovenim Zakonnika prace vo¢i zamestnancovi
poverenému vybavenim staznosti, ak:
— preukazatel'ne pri preSetreni staznosti nepostupoval spravne,
— neboli dodrzané lehoty na vybavenie staznosti,

— neboli oznamené predlzené lehoty na vybavenie stazovatelovi.

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

1. Skola zabezpeéi materialne, technické i persondlne podmienky na korektné vybavovanie
a vybavenie staznosti.

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

3. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat’
mlcanlivost’. Od tejto povinnosti ho mdze oslobodit’ ten, v koho zdujme ma tato
povinnost’.

4. Zaznamy z preSetrovania staznosti si evidované na hlavickovych tlac¢ivach skoly, ktorych
vzory su sucast'ou tejto smernice:

— zapisnica z preSetrenia staznosti.

— oznamenie o presetreni st'aznosti.

Clanok 15
Zaverefné ustanovenia
1. Zmena ustanoveni tejto smernice, ak to vyplynie zo zmeny vSeobecne zaviznych pravnych

predpisov, bude vykonana formou zmeny smernice.
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Této smernica je zavdzna pre kazdého zamestnanca Skoly poverené¢ho vybavovanim
a vybavenim st'aznosti.
Smernica je k nahliadnutiu:

— vriaditel'ni Skoly,

— v zborovni.
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Clanok 16
Utinnost
1. Smernica nadobuda platnost’ diiom prerokovania pedagogickou radou Skoly
a po naslednom schvalenim riaditel'om Skoly diia 24.01.2018.

2.  Smernica nadobtda G¢innost’ dna 01.02.2018

V Secovciach, 01.02.2018

Ing. Renata Straponova

riaditel’ skoly
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Priloha 1

Zakladna Skola, Obchodna 5, SeCovce

Pisomny zaznam st’aZnosti

Cislo staznosti: ...../20....St. Datum podania................. Hodina podania:
Vybavuje:
Meno a priezviSKo STAZOVALEIA: ........ieiuiiiiieiie ettt ees

(v pripade pravnickej osoby uviest’ ndzov)

Adresa STaZOVALEIA: .....c.oiiiieiiiecie e ettt sttt enae e
(v pripade pravnickej osoby uviest’ sidlo+tmeno a priezvisko opravnenej osoby konatel’a)

SAZNOSE SIMETUJE POt ....ooeiiiiiiiiiiiiiiiee ettt et ae e e e e b ebaeeebeenes
Z AOVOAUL <.ttt et ettt e tbe et et e tbeea e e et e e sbeesbe e ne e et e e ehaeesbeenneaenbaeesaeenbeenneeenrans
Predmet STAZNOSEL ..o.vieeeieiiieiiieiie ettt ettt et et e et et aeetbe et e et e e eabessbe e neeeaaesaae e
Stazovatel sa dOMANA: .........ccuiiiiiiiiicieee ettt enae e
St'aznost’ 0dStUPend (KOIMU): ....cc.eiiiiiiiiiiiieiie ettt et et et et e e e e s e esae e
Lehota vybavenia st'aznosti 60 dni Deii a hodina vyhotovenia zdznamu:...........c............
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Priloha 2

Zakladna Skola, Obchodna 5, SeCovce

Zapisnica z vybavovania a vybavenia st’aznosti

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

Predmet STAZNOSEL ...vieeeieeiieeiieetie ettt ettt ette et e et e st teetbe et e et eeeabessbe e seeeaaeeaae e
VYDAVIIE: .ttt ettt ettt ettt e ettt et e et te et teeabeantt e et eesbbeasbeansteensaeesbeasbeanseeenseeesbesnbeenneeensaens
Meno a priezvisko STaZOVAtEIa: ........cccuiiiiiiiieiie et s
Adresa STaZOVALETA: .....c..iviiieiie e ettt sa e e e eeeaae s
STAZNOSE SINEIUJE PIOLLL 1.uvvieiiiiiiieiieeiie et et te st teette et eesteeetbe e ee st eessaeesbeesseeeseessaeesseanseaenseesssesnns
Z AOVOAU .ttt et ettt et e e et e ehbeetbe et e et aeehaeenbe e st e et aeehaeenbeeneeentaas

St'aznost’ odstipend (komu) ........ccceecvveenennee. Datum odstupenia staznosti: .........cccceevveennennne

Obdobie presetrovania st'aznosti: ...................
Lehota vybavenia staznosti: 60 dni

Spis obsahuje:
& ettt oottt he bt eh e eh et e e bt ea bt ea bt eh bbb et e et et enaeeateeaeenees
Zodpovedny: ...........coecoviieiiiiiiieeee, Termin: .........cccoovviinviiinniennn.
B ettt ettt he bbb eh et e et bt ea bt e bt bt eh b et e et et et eateeaae e s
Zodpovedny: ..........ccoooveieiiiiiiieieeee, Termin: .........ccooovvienniiinnienn.
& et ettt bbbt eh e et e et bt e a bt ea bbb eh e e st e et et et eateeaaetes
Zodpovedny: ...........cooooviieiiiiniieieee, Termin: .........ccooovvienniiinnienn.

Priebeh presetrovania st’aznosti:
Tejto staznosti uz predchadzalo:

& et he ettt ettt et e h e eh bt e bt e et e e bt e bt e et e e b et eh bt ettt e it e e nheeenneenbeen
Zodpovedny: ...........oecoviieiiiiniieieee, Termin: .........cccoovviinniinnienns
& ettt ettt ee ettt et h e et e bt e et e e ehe e bt e et e e bt ea bt et e et e e nhaeenneenbe s
Zodpovedny: ...........oeoviieiiiiiiiieieee, Termin: ........oocooevviiiniinnienns
& ettt ettt ettt et e h e eh bt e bt e et e e ehe e bt e et e e b bt eh bt ettt n e e e naaeenneenbe s
Zodpovedny: ...........cooooviieiiiiniieieene, Termin: ........occcoovviinniiiiienn.
PresSetrenie st'aznosti po jej podani dna: ..........ccceeveeennnne.
& ettt ettt eh e eh e et e et h e eh e e bt e et e e ehe e bt e et e e bt eh bt ettt eenaaeenneenbe s
Zodpovedny: ...........ccooviiviiiiniieieee, Termin: .........cccoovviiivniinieen.
& ettt ettt et e et e h e et e be e et e e bt e bt e et e e b et eh bt ettt e e nhaeenneenbeen
Zodpovedny: ...........ccoooviieiiiiniieieee, Termin: .........cccoovviiiniiinniennn.
Preukazané zistenia:
[ ]



P.C. meno podpis

titul, meno a priezvisko
riaditel’ Skoly
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Priloha 3
Zakladna Skola, Obchodna 5. SeCovce

Vase cislo/zo dna Nase Cislo Vybavuje/linka Secovce

..... /20..... cevvernennene.] 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 dna xx.xx.20xx prijatd pod poradovym Cislom xx/20xx-St’ vo veci preverenia staznosti na

S pozdravom

titul, meno a priezvisko
riaditel’ Skoly
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Priloha 4

Zakladna Skola, Obchodna 5, SeCovce

Nazov Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani
dokumentacie: | s¢a7nosti podanych v ZS Obchodna 5, Se€ovce
P.¢. | Titl.: Meno a priezvisko Datum Podpis
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Priloha 5

Zakladna Skola, Obchodna 5, SeCovce

Spisovy obal rieSenej st’aznosti

SPISOVY OBAL

Cislo st’aznosti:

Predmet st’aZnosti:

Meno a priezvisko st’aZovatela:

Adresa st’aZovatel’a:

Proti komu st’aZznost’ smeruje:

Datum dorucenia st’aznosti:

Datum zapisania st’aZnosti:

Kedy sa staznost’ pridelila na preSetrenie:

Komu sa st’aZnost’ pridelila na presetrenie:

Nazov utvaru alebo organu verejnej spravy:

Datum odstipenia st’aZnosti:
(v pripade odstipenia)

Termin vybavenia st'aZnosti:

PredlZenie lehoty na vybavenie st'aZnosti v pripade jej potreby: xx dni

Opodstatnenost’ st’aZnosti: opodstatnena / neopodstatnena

Obsah spisu:
- PISOMNA STAZNOSE P. weeeeieeiiieiiieiieete ettt ettt et ettt et e e ree

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

Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:

T U U U U U U U U U TS TP SRR
T U U U U U U U U U TS TP SRR
O U U U U U U U U TSP UP TP SRR
T U U U U U U U U U TP U TP SRR
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€C

Evidenéné ¢islo podania

Datum dorucenia

Datum zapisania st’aznosti, opakovanej staznosti
a d’alsej opakovanej staznosti

Meno a priezvisko st'azovatel'a

Nazov a sidlo pravnickej osoby

Meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’

Predmet st'aznosti

Kedy sa staznost’ pridelila alebo postipila na
vybavovanie

Komu sa st'aznost’ pridelila alebo postupila na
vybavovanie

Vysledok presetrenia

eruanedo el

Terminy splnenia prijatych opatreni

Datum vybavenia st'aznosti, opakovanej
staznosti, datum postupenia staznosti organu
prislusnému na jej vybavenie

Vysledok prekontrolovania predchadzajice;j
staznosti alebo presetrenia opakovanej st'aznosti

Datum postupenia staznosti organu
prislusnéhmu na jej vybavenie

Doévody odlozenia st'aznosti

poznamky

[)SOUZRBJS BIDUIPIAT
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