Zakladna $kola s materskou $kolou Stefana Nahalku, Ul. Stefana Nahalku

390/10, 059 40 Liptovska Teplicka
web: www.zsliptovteplicka.edu.sk, e-mail: riaditel.zslt@gmail.com, 052/789 34 62

~ Smernica ¢. 1/2016
o PRIJIMANI, VYBAVOVANI A EVIDOVANI STAZNOSTI

V stilade so zakonom &. 9/2010 Z. z. o staznostiach plati v ZS s MS Stefana Nahalku Liptovské Teplicka (dalej
Skola), i pre evidenciu a vybavovanie staznosti uvedena vnitorna smernica.

Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (stazovatel), ktorym sa:

a)

b)

domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli porusené
c¢innostou alebo necinnostou organu verejnej spravy,

poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porudenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v
pbsobnosti organu verejnej spravy.

Podla § 4 staznostou podla tohto zakona nie je podanie, ktoré:

mé charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo névrhu a nie je v fiom jednoznacne
vyjadrené, ochrany akého prava sa podavatel doméha,

poukazuje na konkrétne nedostatky v Cinnosti organu verejnej spravy, ktorych odstranenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom (Obciansky stdny poriadok, Zakon o ochrane spotrebitela atd'),

je staznostou podla osobitného predpisu (napr. podanie Statneho zamestnanca vo veciach vykonavania
Statnej sluzby),

smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podfa iného pravneho predpisu (§ 46
zakona 71/1967 Zb. o spravnom konani - Spravny poriadok),

je podanim organu verejnej spravy, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v Cinnosti iného organu verejnej
spravy,

je podanim osoby poverenej sudom na vykon verejnej moci (napr. notara, exekutora).

Riaditelka Skoly podanie oznagené ako staZnost, ktoré nie je staZnostou, vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po
tom, €o zisti, Ze nie je staZnostou, najneskdr do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s odévodnenim. Riaditel
Skoly takéto podanie nevrati, ak je ho prisludny vybavit podla iného pravneho predpisu. Ak takéto podanie prislusny
vybavit' nie je, odstupi ho tomu, kto je prislusny na jeho vybavenie. (Podanie pedagogickych zamestnancov proti
nadbytoCnosti, vo¢i upozorneniu na porudenie pracovnej discipliny a pod. nie su staZznostami podla zékona o
staznostiach.)



Podavanie staznosti

Riaditelka Skoly postupuje pri prijimani, evidovani, preSetrovani, pisomnom oznameni vysledku preSetrenia alebo
prekontrolovania a tiez aj pri odloZeni staznosti v stlade so zakonom o staznostiach a v sulade s § 5 ods. 2 pism. d)
zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej sprave.

1)

Staznost mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom, elektronickou poStou (okrem pripadu, ze je

podana so zaruCenym elektronickym podpisom) musi podavatel do piatich pracovnych dni pisomne potvrdit

podpisom, inak sa odlozi. (Staznost nemozno podat telefonicky ani prostrednictvom zvukového nosica.) Ak

si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, musi doloZit Uradné osvedéenie

splnomocnenie.

Staznost musi obsahovat:

- meno, priezvisko, adresu, postu staZzovatela

- ak staZnost podava pravnickd osoba, musi obsahovat' jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej konat

- staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna, musi byt zrejmé (jednoznacné) proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa staZovatel domaha (predmet staznosti) a musi byt stazovatefom
podpisana.

Ak ustnu staznost nemozno vybavit ihned pri jej podani, riaditefka Skoly je povinny vyhotovit zaznam, ktory

stazovatelovi predlozi na precitanie a podpis. Na poziadanie vyda rovnopis zaznamu aj stazovatelovi (§ 5

ods. 3 zékona 9/2010 Z. z.). Zaznam obsahuije aj dei, hodinu vyhotovenia, nazov a adresu Skoly, mena a

priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili, a ktori boli pritomni pri Ustnom podani staZznosti.

Riaditelka Skoly nie je povinny zdznam vyhotovit, ak s nim stazovatel nespolupracuije, alebo ak sa domaha

¢innosti organu verejnej spravy v rozpore s pravnymi predpismi. Ak staZovatel vyhotovenie zaznamu

odmietne, riaditel Skoly takuto staznost neprijme. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat riaditef

staZnost odloZi.

Za vybavenu pri podani moZno povazovat len taku staznost, v ktorej sa po odchode staZovatefa dale;

nekona. (StaZovatel uznal, ze sa mylil, alebo na zaklade ospravedinia povazuje vec za uzavretd).

OdlozZenie staznosti

Riaditelka 8koly odlozi staznost v nasledujdcich pripadoch:

- staznost neobsahuje povinné naleZitosti podla § 5 ods. 2 zakona (anonymné staznosti sa nevybavuju),
- zo staznosti je zrejmé, Ze vo veci kona sud, prokuratdra,
- od udalosti, ktorej sa staZnost tyka, uplynulo v def jej doru€enia viac ako 5 rokov,
- ide o dalSiu opakovanu staznost (v poradi tretiu a dalSiu, ak uz predtym bola pdvodna staznost
vybavena a pri prvej opakovanej bola skontrolovana spravnost vybavenia predchadzajucej, t. j. prvej),
- staZnost bola zostavend na vedomie,
- stazovatel neposkytol spolupracu, o ktoru bol poziadany podfa § 16 z&kona
o staznostiach,(preSetruje, neinformuje o vysledku)
- ak stazovatel staznost pred jej vybavenim pisomne vezme spat.

O odloZené staznosti riaditelka Skoly informuje staZovatela do 10 pracovnych dni. Ak staznost neobsahuje
povinné nalezitosti podla zakona, riaditefka poZiada staZovatela (pokial uviedol meno, priezvisko, adresu
pobytu) o jej doplnenie.

V sulade s § 8 zakona o staZnostiach, mdZe stazovatel poziadat o utajenie totoznosti, ak je to v zaujme
vybavenia staznosti. Staznost, v ktorej stazovatel poziadal o utajenie totoznosti, na ktorej vybavenie



organ verejnej spravy nie je prislusny, najneskor do 10 pracovnych dni od jej dorucenia vrati stazovatelovi s
uvedenim dévodu.

Prijimanie staznosti

V8etky staZnosti, ktoré budu podané na meno, alebo organizaciu 8koly budu prijaté a budu sa vybavovat.

Evidencia staZnosti

Podané staznosti v stlade s § 5 ods. 1 zakona 9/2009 s G¢innostou do 01. 02. 2010 sa vedu v knihe staznosti, ktora
je umiestnena u riaditela Skoly, s moznostou kontroly.

Evidencia staznosti musi obsahovat’

- datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej staznost,
- predmet staZnosti,

- Udaje v stlade s § 5 ods. 2 zakona o staznostiach,

- datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

- vysledok preSetrenia staznosti,

- prijaté opotrebenie a terminy ich spinenia,

- datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalSej opakovanej staznosti,
- vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej staznosti,

- datum odoslania staZovatelovi o vysledku preSetrenia,

- datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

- dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil.

Prislusnost’ na vybavenie st'aznosti

V 8kole na vybavenie staZnosti v ramci svojich kompetencii su uréené:

- hospodarka Skoly - prevadzkovy Usek
- triedni ucitelia - pokial staznosti rodi€ov smeruju do ich pravomoci

- riaditelka Skoly - preSetruje doslé staznosti v spolupraci so zastupkyfiami, veducou
CVC, hospodarkou $koly, triednymi ucitelmi, pokial staznosti nie su smerované na jej meno, $kolu.

Staznost nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi
v jeho riadiacej pdsobnosti.

Staznost nevybavuje ani ten o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhlfadom na jeho vztah k
staZovatelovi, jeho z&stupcovi, k zamestnancovi, proti ktorému staznost smeruje, alebo k predmetu staznosti.

Lehoty na vybavenie st'aznosti

Riaditelka Skoly preSetri a vybavi staznost do 60 dni odo diia, kedy bola staznost dorucena. Ak je staznost
narocna na predetrenie, moze riaditelka Skoly prediZit lehotu o dalSich 30 pracovnych dni. Riaditelka oznami
prediZenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu.

Lehota na vybavenie staznosti za¢ina plynut prvym pracovnym diiom nasledujucim po dni jej dorucenia.



Oboznamovania s obsahom staznosti

Riaditelka 8koly je povinna oboznamit toho, proti komu staZznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a
Case, aby nebolo zmarené preSetrenie. Zarovet mu umozni vyjadrit sa k staznosti a predkladat dokumenty, udaje,
atd.

Spolupraca stazovatel'a a su¢innost’ organov verejnej spravy

Organu verejnej spravy, ktory staznost vybavuije, je staZovatel' povinny poskytnut spolupracu a iny
organ verejnej spravy sucinnost na zaklade pisomného poZiadania. Spolupréca i sucinnost sa poskytuju do 10
pracovnych dni, ak nie je dohodnutd ind lehota. Na zaklade neposkytnutie spoluprace Skola pokraCuje vo
vybavovani staznosti, iba ak je to mozné.

Presetrovanie st'aznosti, zapisnica, oznamenie vysledku presetrenia staznosti

PreSetrovanim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavéznymi pravnymi
predpismi a s vnutornymi predpismi ako aj pri€iny vzniku zistenych nedostatkov a i ch nasledky. Staznost je
preSetrena prerokovanim zépisnice o preSetreni staZnosti. Ak ju nemozno prerokovat, staznost je preSetrena
dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala.

O preSetreni staznosti vyhotovi riaditelka Skoly zapisnicu, ktora obsahuje zakonom stanovené nalezitosti. Vysledok
preSetrenia ozndmi riaditefka Skoly staZovatelovi. V oznameni sa uvedie, Ci je staZnost opodstatnena alebo
neopodstatnena. Oznamenie obsahuje odévodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.
Ak je staZnost opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, Ze organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala
boli uloZené povinnosti v stlade so zékonom o staznostiach.

Ak mam staznost viaceré Casti pisomné oznamenie musi obsahovat vysledok preSetrenia kaZdej z nich.

Opakovana staznost', d'alSia opakovana staznost’, nova staznost

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého staZovatela, ktora
neobsahuje nové namietky.

Na vybavenie opakovanej staZnosti je prisludna riaditelka, ktoré prekontroluje vybavenie
predchadzajucej staznosti a vysledok oznami stazovatelovi s upozornenim, ze dalSia opakovana staznost bude
odlozena. Z kontroly sa vyhotovuje zdznam.

Ak riaditelka Skoly pri vybaveni predchddzajlcej staznosti zistila nedostatky, pévodnu staznost preSetri
a vybavi. (Ak stazovatel v staznosti vyslovil nespokojnost s vybavenim alebo odlozenim predchadzajucej staznost,
nejde o opakovanu staznost podla § 21 alebo o novu staznost podia § 22 zakonu o staznostiach. Staznost vybavi
riaditelka. Ak vSak riaditelka vybavoval predchadzajucu staznost, staznost voci vybaveniu alebo odloZeniu
staznosti vybavi nadriadeny organ.



Poriadkova pokuta

Poriadkova pokuta sa uklada organu verejnej spravy, ktory neplni povinnosti podfa zakona o staznostiach a tym
mari alebo stazuje vybavovanie staznosti. Pokuta sa uklada do vysky 650 € a to aj opakovane, az do vysky 650 €.

Spoloc¢né ustanovenia

KaZzdy je povinny o skutognostiach, ktoré sa dozvedel pri vyhotoveni staznosti, zachovavat mi¢anlivost. Informéacie,
ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti sa nespristupriuje.

Na vybavovanie staznosti sa nevytahuje vSeobecny predpis o spravnom konani.

Zapisnica o preSetreni st'aznosti

Orgén verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (dalej

len ,zapisnicu"), ktora obsahuje najma

—_—— — — —

a
b
C
d
e
f)
9)
h)
)

oznacenie organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,

predmet staznosti,

oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staZnost preSetrovala,

obdobie preSetrovania zapisnice,

preukazané zistenie,

datum vyhotovenia zépisnice,

mena, priezviska a podpisy zamestnancov organu verejnej spravy, ktori staznost' presetrili,

meno, priezvisko a podpis veduceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala,

alebo nim splnomocneného zastupcu,

povinnost vedlceho orgdnu verejnej spravy, v ktorom sa staZznost preSetrovala, alebo nim

spinomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urenej orgdnom verejnej spravy,

ktory staznost preSetroval,

1. urCit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

2. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku,

3. predloZit prijaté opatrenia organu preSetrujucemu staznost,

4. predloZit organu preSetrujucemu staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne;
zodpovednosti,

5. ak nie je totoznost stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia; ak je totoznost stazovatela
utajena, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu verejnej spravy prislusného na
vybavenie staznosti.

potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Odporucany postup pri vybavovani staznosti

Po doruéeni pisomného podania uréit, ¢i je podanie staznostou.

O Ustnej staznosti vyhotovit zaznam o podani staznosti.

Zaevidovat staznost v evidencii staZnosti.

Ak ide o staznost, rozhodnut, ¢i patri do kompetencie riaditela Skoly - v pripade, Ze nie, odstupit ju

kompetentnému organu a stazovatela o tom bezodkladne informovat.

Najneskér pri zaCiatku preSetrenia informovat o obsahu staznosti osobu, proti ktorej staznost smeruje.

Poskytnut jej moznost vyjadrit sa, pripadne jej poskytnut doklady a informacie.



- Na z&klade preSetrenia konkretizovat osobu, ktora je za zistené nedostatky zodpovedna. MéZe ist o ind
osobu, nez ktort uvadza stazovatel.

- Ak sa staznost sklada z viacerych bodov, roz€lenit ju na jednotlivé namietky.

- Pri preSetrovani kazdého samostatného bodu (namietky) zistit skutoCny stav veci a sulad alebo rozpor s
pravnymi normami.

- Ak je namietka opodstatnena, konkretizovat, k porueniu ktorych pravnych noriem prislo. Nezabudnut, ze
opodstatnenost namietky nezaklada len skutoénost, Ze stazovatel ma pravdu, ale to, ¢i tato pravda
znamena poruSenie pravnych predpisov.

- Z preSetrenia staznosti napisat zapisnicu, ktora musi myt zakonom stanovené naleZitosti (oznacenie organu
verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti, predmet staZnosti, oznacenie organu verejnej spravy, v
ktorom sa staznost preSetrovala, obdobie preSetrovania staznosti, pre ukazané zistenia, datum vyhotovenia
zapisnice, mena, priezviska a podpisy osob, ktoré preSetrovali staZnost, meno, priezvisko a podpis
veduceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,
ulozenie povinnosti vedicemu organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala, v pripade, Ze sa
zistili nedostatky).

- V pripade, Ze staznost je opodstatnend, prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a vyhotovit
spravu o ich splneni.

- V z&konom stanovenej lehote poslat staZzovatelovi pisomné oznamenie o vysledku preSetrenia staznosti.

- V pripade, Ze je staZnost opodstatnena, skontrolovat plnenie opatreni na odstrnenie nedostatkov a
vyhotovit o tom zépisnicu.

Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny vedici zamestnanec organizatného Utvaru je povinny bezodkladne, najneskér na najblizSej porade
utvaru po prideleni Smernice riaditefky zabezpecit' oboznamenie vSetkych zamestnancov a zaroven informovat’ o
tom, kde bude trvalo ulozena. Kontrolou pinenia tejto smernice je poverena riaditefka Skoly. O kontrole sa vedu

zaznamy. Smernica nadobuda platnost’ diiom 1. septembra 2016, ¢im straca G¢innost Smernica zo dna 15. 2. 2014.

PhDr. Elena

Mackova riaditelka

Liptovska Teplicka 31. 8. 2016



Priloha é. 1

Zaznam o podani ustnej staznosti

Meno, priezvisko a adresa trvalého (prechodného) pobytu staZovatela(pri pravnickej osobe uviest nazov a jej sidlo
a meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat)

Meno, priezvisko a funkcia osoby, proti ktorej staznost smeruje, a organ verejnej spravy, ktorého je zamestnancom:

Ustna staznost obsahuije tieto namietky (uviest struéne, zrozumitelne, ale Upine, na aké nedostatky stazovatel
poukazuje):

1. (uviest skuto¢ny pocet namietok)

Stazovatel sa podanim staznosti domaha(struéne uviest, coho sa staZovatel domaha):

K uvedenej Ustnej staznosti boli predlozené nasledujlce prilohy (pokial k staznosti neboli priloZené Ziadne prilohy,
tento bod sa v zazname neuvedie):

1. (uviest zoznam vSetkych priloh)



Zaznam o podani ustnej st'aznosti vyhotovil(i)(meno, priezvisko, funkcia, organ verejnej spravy):

Pri podani ustnej st'aznosti bol(i) pritomny(i) (meno, priezvisko, funkcia, organ verejnej spravy):

Liptovska Teplicka . 2010 0 10.30 h (pozor, nezabudnut uviest datum a hodinu spisania zédznamu)

St'azovatel sa oboznamil s obsahom tohto zaznamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje skutoénost
osobného podania st'aznosti, Uplnost’ zapisania svojich namietok a prevzatie jedného exemplara zaznamu o
podani ustnej staznosti.

podpis staZovatela podpis autora zaznamu



Priloha ¢é. 2

Zapisnica o presetreni staznosti

Staznost bola preSetrena v sulade so zakonom ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach

Obdobie (datum) preSetrenia staznosti

Podavatel staznosti (meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu, pri pravnickej osobe uviest
nazov a sidlo a meno a priezvisko osoby opravnenej za riu konat, pripadne uviest subjekt, ktory zastupuje
staZovatela):

Predmet staznosti

Meno (funkcia) osoby, proti ktorej staznost smeruje:
Namietky uvadzané stazovatefom

1. (uviest skutocny pocet namietok)

StaZovatel sa podanim staznosti domaha:

Miesto preSetrenia staZnosti(oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost preSetrovala)

Staznost preSetroval:

K preSetreniu podania boli prizvani:
1. (mena, priezviska, funkcie)

2. (ak nebol prizvany nikto, tento bod neuvadzat)

Pisomné vyjadrenie k podaniu dali:



1. (mena, priezviska, funkcie)

2. (ak pisomné vyjadrenie nedal nikto, tento bod neuvadzat)

Pri preSetreni uvedenych namietok sa zistili nasledujuce skutoénosti:
K namietke €. 1

Stru¢ne sa uvedie zisteny stav s odvolanim sa na zistené skutoCnosti, prekontrolované doklad, udaje, vyjadrenia
zodpovednych zamestnancov atd. Posudi sa, ¢i boli alebo neboli dodrZzané v§eobecne zavédzné a vnitorné pravne
predpisy (zakony, vyhlasky, smernice, pokyny, poriadky) takajuce sa prislusnej veci, a na zaklad zisteni sa v
zavere namietky uvedenie stanovisko, ¢i je namietka opodstatnend, alebo neopodstatnend, pripadne skutocnost,
Ze dostupnymi metddami a formami kontroly nebolo mozné stav objektivne overit. V pripade opodstatnenosti
namietky sa v jej vyhodnoteni konkrétne uvedie osoba, ktora je zodpovedna za zistené nedostatky.

K namietke ¢. 2

Detto

Zaver:

Riaditel Skoly preSetrenim staznosti zistil nedostatky NaJMa V ........ccovevinercreinincneisneene, , ktoré vznikli
porusenim (uviest konkrétne ustanovenia prévnych noriem), a na zéklade toho prijimat voci
...................................................... (meno, priezvisko, funkciu osoby, voéi ktorej sa prijimaju opatrenia)
nasledujlce opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku:

Termin plnenia:

Zaroven riaditel Skoly uklada povinnost pisomne predloZit' spravu o spineni prijatych opatreni do 2010.

riaditel Skoly

S obsahom zapisnice bol oboznameny:



(meno, priezvisko, funkcia) (uviest) (podpis)

Priloha é. 3

Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni

Opatrenia boli prijaté na zaklade preSetrenia staznosti €.........cc.cocvverrriernnnnne, v Zakladnej Skole s materskou
$kolou Stefana Nahalku, Stefana Nahalku 396/10, 059 40 Liptovska Teplicka

Stazovatel (meno, priezvisko, adresa pobytu):

Staznost smerovala proti (meno, priezvisko, funkcia):

Datum kontroly:

Kontrolu pInenia opatreni vykonal:

Ku kontrole boli prizvani
1.
2.

Vysledok kontroly:
1. (Strucne uviest znenie prijatého opatrenia a kontrolné zistenie, ¢i opatrenie bolo, alebo nebolo spinené.)

2. (Detto)

Zaver:

Celkové zhodnotenie pinenia opatreni a odstranenie nedostatkov. V pripade nesplnenia opatreni a neodstranenia
nedostatkov upozornenia a vyvodenie désledkov voéi konkrétnym osobam zodpovednym za nesplnenie



opatrenia, podla okolnosti pripadne aj upozornenie na moznost ulozenia poriadkovej pokuty podla § 24 zakona o
staZnostiach:

Zaznam bol prerokovany dna: s (uviest meno, priezvisko, funkciu)

podpis

Vlyhotovil: (meno, priezvisko, funkcia)

podpis



