Zakladna skola, Namestie sv. Ignaca 31, 920 41 Leopoldov

SMERNICA ¢&. 2/2010

o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania st’azZnosti podanych
v Zakladnej $kole

ClL1
Zakladné ustanovenia

1) Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania st’aznosti je
vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach.

2) St’aznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,st’azovatel™), ktorym sa
domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
porusené cinnost’ou alebo necinnost'ou Zakladnej skoly a zaroven poukazuje na konkrétne
nedostatky, najmi na porusenie pravaych predpisov, ktorych odstranenie je v posobnosti organu
verejnej spravy.

3) Ak podanie nesplna nalezitosti uvedené v odseku 2 tohto ¢lanku, nie je st’aznost’ou.

4) Za stazovatePa podPa zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach sa nepovazuje také podanie,
ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu anie je v fiom
uvedené, ochrany akého svojho prava sa st’azovatel’ domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti Zakladnej skoly, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,

¢) je st'aznost’ou podl'a osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podl'a m¢ho pravneho
predpisu (napt. zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskotsich predpisov).

5) V ptipade, Ze podanie nie je staznost’ou podFa CL. 1 odsek 4 pism. a), b), d), je potrebné ho
vratit’ s uvedenim dovodov tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ako sa zisti, Ze podanie nie
je st’aznost’ou, najneskor vsak do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia.

V pripade CL 1 odsck 4 pism. c) postapi riaditel Zakladnej skoly podanie tomu, kto je na jeho
vybavenie prislusny a sucasne to oznami tomu, kto ho podal.

Ak ¢ast’ podania spifia naleZitosti staZnosti, vybavi sa tato ¢ast podania ako st’aZnost.

6) Podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by st’azovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.



CL 2
PODAVANIE, PRIJIMANIE A EVIDENCIA STAZNOSTI
1) St’aznosti sa podavaju pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou postou.
2) St’aznost’ must:
e obsahovat’ meno, priezvisko, adresu st’azovatela,
e byt citate'na a zrozumitelna,
e musi z nej byt’ jednoznacné:
- prot1 komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,
- ¢oho sa st’azovatel’ domaha,
e musi byt’ stazovatefom podpisana.

Ak staznost’ neobsahuje meno, priezvisko aadresu st’azovatela, staznost’ sa odlozi. Ak
st’aznost’ neobsahuje d’alsie uvedené naleZitosti, st’azovatela sa pisomne vyzve, aby st'aznost’
doplnil, s poucenim, ze inak sa st’aznost’ odlozi.

Bl gl
3) O ustnej st’aznosti, ktord nemozno vybavit’ ihned pri jej podani, sa vyhotovi pisomny zaznam,
ktory sa st'azovatelovi predlozi na precitanie a podpis. Ak st'azovatel odmietne zaznam

podpisat’, zaznam sa odlozi bez presetrenia. Na poziadanie st’azovatela sa mu vyda rovnopis
zaznamu.

Zaznam 7 Gstnej staznosti musi obsahovat’ okrem néleitosti uvedenych v Cl. 2 ods. 2:

e den a hodinu vyhotovenia,

e nazov a adresu skoly,

e mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili,

e mena a priezviska zamestnancov, ktori boli pritomni pri dstnom podavani st’aznosti.
Zaznam 7 ustnej st’'aznosti nemusi byt’ vyhotoveny, ak st’azovatel:

e priustnom podani nespolupracuje,

e sa domaha cinnosti skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

4) Staznost’ dorucena telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba vtedy,
ak ju st’azovatel’ do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom. Inak sa
st’aznost’ odlozi.

Elektronicky podpis musi byt” akceptovany.

5) Pisomné podanie oznacené ako st’aznost’ sa eviduje oddelene od doslej posty.



6) Riaditel, zastupca riaditela alebo iny povereny zamestnanec eviduje st’aznosti oddelene od
ostatnych pisomnosti, prideli im evidenéné cislo v tvare: poradové ¢islo v denniku /rok. Pod
tymto cislom sa st’aznost’ eviduje az do jej vybavenia a nasledného archivovania.

7) Evidencia st’aZnosti musi obsahovat’ udaje:
e Datum dorucenia,
e Datum zapisania st’aznosti,
e Meno, priezvisko, adresa st’azovatela,
e predmet st’aznosti,
e kedy a komu sa st’aznost’ pridelila alebo postapila na presetrenie,
e vysledok presetrenia,
® prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
e datum vybavenia st’aznosti, opakovanej st’aznosti, resp. odloZenia opakovanej st’aznost,
e vysledok prekontrolovania predchadzajucej st’aznosti,
e datum postupenia st’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,
e dovody odlozenia st'aznosti,
e poznamky
SPISOVY OBAL obsahuje ticto néleitosti:
a) cislo st’aznosti,
b) vecné hl'adisko, t. j. ¢o je predmetom st’aznosti,
¢) meno, priezvisko, adresa st’azovatel’a,

d) proti komu st’aznost’ smeruje,

e) datum dorucenia st'aznosti do skoly (datum rozhodujuci pre zaciatok plynutia lehoty na
vybavenie),

f) meno a priezvisko zamestnanca, ktory st’aznost’ vybavuje,

g) nazov utvaru (meno zamestnanca) a datum odstapenia st'aznosti v pripade, Ze sa st’aznost’
odstupuje,

h) termin vybavenia st’aznosti,

i) prediZenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby,
j) opodstatnenost’ st’aznosti,

k) obsah spisu,

1) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.



8) Opakovana st’aznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena. V poznamke sa uvedie ¢islo
st’aznosti, s ktorou suvisi.

9) Staznost’, ktora smeruje voci zamestnancovi skoly, presetti a o vysledku presetrenia
st’azovatel’a informuje riaditel’ skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanec zakladnej skoly. Na
vybavenie st’aznosti, ktora smeruje proti riaditefovi skoly, je prislusny podl'a predmetu st'aznosti
zriadovatel’ skoly alebo Statna skolsky inspekcia.
CL3
LEHOTY NA VYBAVENIE STAZNOSTI]

1) Riaditel’ alebo povereny zamestnanec, spravidla zastupca riaditel'a skoly, je povinny st’aznost’
presetrit’ a vybavit’ do 60 pracovnych dni odo dni odo dna dorucenia st’aznosti. V pripadoch
naroénych na presetrenie st'aznosti je mozné predizit’ lehotu na jej vybavenie o dalsich 30
pracovnych dni.

2) O prediZeni lehoty rozhodne riaditel’ $koly, pricom o predizeny a o dévodoch predizenia treba
vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’ st'azovatel’a.

3) V pripade, Ze zamestnanec vybavujici st’aznost’ zisti, ze z dévodu narocnosti st’aznosti je
potrebné predlzit’ lehotu na jej vybavenie, poziada riaditela skoly o zabezpecenie tohto
predlzenia aspon 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

CL 4
PRESETROVANIE A VYBAVOVANIE STAZNOST{
1) Presetrovanie st’aznosti je c¢innost’, ktorou sa zist'uje skutocny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor so vseobecne zaviznymi pravnymi predpismi a s vautornymi predpismi, ako aj priciny
vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

V pripade nedostatkov sa urci osoba, ktora zodpoveda za zistené nedostatky, urcia sa aj priciny
ich vzniku a skodlivé nasledky.

Pri presetrovani st’aznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na st'azovatela osobu, proti
ktorej st'aznost’ smeruje.

2) St’aznost’ nesmie vybavovat’ ani presetrovat’ osoba, proti ktorej st’aznost’ smeruje, ani osoba,
ktora je podriadena tejto osobe.

3) Z vybavovanie st’aznosti 1 z presetrovania je vylucena osoba, o ktorej nezaujatosti mozno mat’
pochybnosti vzhl'adom na jej pomer k st’azovatelovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu
st’aznosti.

4) Staznost’ je presetrena prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:
e hlavicku skoly,
e predmet st’aznosti,
e obdobie presetrovania st’aznosti,
e preukazané zistenia,

e datum vyhotovenia zapisnice,



® mena, priezviska a vlastnoruc¢né podpisy osob, ktoré st’aznost’ presetrili,
® meno, priezvisko a podpis riaditel'a skoly, resp. nim splnomocneného zamestnanca,
e mena a vlastnoru¢né podpisy osob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
e 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 pricin ich vzniku,

- povinnost’ predlozit’ spravu o splneni opatreni a upraveni pravnej zodpovednosti,
- oznamit’ st'azovatelovi prijaté opatrenia,
e potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi osobami sa
uvedie v zapisnicl.
CL5
OPAKOVANA STAZNOST A DALSIA OPAKOVANA STAZNOST

1) Opakovana st’aznost’ a d’alsia opakovana st’aznost’ je st’aznost’ toho istého st’azovatela v tej
istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

2) Riaditel’ skoly alebo nim splnomocneny zastupca (ten, kto predchadzajicu st’aznost’ vybavil)
prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej st’aznosti, o com vyhotovi zaznam.

3) Ak bola predchadzajuca st’aznost’ vybavena spravne, tato skutocnost’ sa oznami st’azovatelovi
a poucenim, ze dalsia opakovana st’aznost’ bude odlozena. Ak st'aznost’ nebola vybavena
spravne, znova sa presetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

CLé6
STAZNOST PROTI VYBAVENIU A ODLOZENIU STAZNOSTI

1) Staznost’, v ktorej st’azovatel vyjadruje nesthlas svybavenim alebo odloZzenim svojej
predchadzajicej st’aznosti, je novou st’aznost’ou proti postupu prti jej vybavovani alebo odlozeni.
Nie je opakovanou st'aznost’ou ani vtedy, ak st’azovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajicej
st’aznosti.

2) Staznost’ proti postupu pri vybavovani st'aznosti vybavi riaditel’ skoly alebo nim povereny

zastupca. Ak predchadzajucu st'aznost’ vybavil riaditel skoly, na vybavenie st’aznosti podla
odseku 1 je prislusny podl'a predmetu st’aznosti zriad' ovatel’ alebo Statna skolska inspekcia.

ClL 7
KONTROLA VYBAVOVANIA STAZNOSTI

1) Riaditel’ skoly kontroluje, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenia nedostatkov a pricin ich vzniku
riadne plnia.



CL8
SPOLOCNE USTANOVENIA

1) Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani st’aznosti, zachovavat’
mlicanlivost’. Od tejto povinnosti ho moéze pisomne oslobodit’ ten, v koho zaujme ma tato
povinnost’.

CL9
UCINNOST SMERNICE

1) Rusi ucinnost’ Zasad na podavanie, prijimanie, evidovanie, presetrovanie, vybavovanie
st’aznosti v Zakladnej skole ucinnych od 01. 05. 2000

2) Smernica nadobuda ucinnost™ 01. 09. 2010

V Leopoldove 30. 08.2010

Mgr. Olga Galcikova

riaditel’ka skoly



