Zakladna Skola, Pribinova ul. 123/9, Novaky

SMERNICA

o vybavovani staznosti

Na zaklade § 11 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 o staznostiach (dalej len ,, zdkon“) vydava riaditelka
Zakladnej Skoly, Zakladnej Skoly, Pribinova ul. 123/9, Novaky (dalej len ,3kola“) tuto
vnutornd smernicu o vybavovani staznosti.

I. Uvodné ustanovenie

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani a vybavovani staznosti
fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,,stazovatel”).

Il. Podavanie stainosti
1. StaZnost

Staznost, ktord je posudzovand podla § 3 a § 4 zdkona, moZno podat pisomne
prostrednictvom posty alebo osobnym podanim v podatelni Skoly, telefaxom, elektronickou
postou alebo uUstne (osobne, prostrednictvom telefénu, Ustne do zdznamu) v zaujme jej
urychleného vybavenia skole na vybavenie.

Staznost adresovana na meno riaditela Skoly alebo zamestnanca Skoly sa povaZzuje za
staznost podanu Skole.

a) Staznost musi obsahovat: meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu staZovatela. Ak staznost podava pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat.

b) Stainost musi byt Citatelnda a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa staZzovatel domaha (dalej len ,predmet
staznosti“) a musi byt stazovatelom podpisana.

c) Podanu staznost skola vrati podavatelovi bezodkladne po tom, Co zisti, Ze nie je
staznostou, najneskor do 30 pracovnych dni od jej dorucenia, s uvedenim dévodu.



2. Vykondvatel vybavovania staZnosti
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Vykonavatel vybavovania staznosti (dalej len ,vykonavatel”) vedie evidenciu vsetkych
podani staznosti v Skole a archivaciu dokladov (spisov) vybavenych staznosti. Za svoju
¢innost zodpoveda riaditelovi Skoly. Vykonavatel je zamestnanec Skoly, ktory je pisomne

povereny vykonom tejto funkcie. Je nim Mgr. Viera Pechova, zastupkyna riaditelky.

3. Ustne podanie staznosti

Ustne moZno podat staznost osobne u vykonavatela v pracovnych drioch v ¢ase od 8,00 hod.
do 14,30 hod. Telefonicky moZno Ustne podat staznost u vykonavatela v pracovnych droch
pocas pracovnej doby od 8,00 hod. do 14,30 hod.

O Ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit hned pri jej podani, Skola vyhotovi pisomny
zaznam o Ustnej staznosti (dalej len ,zaznam®), ktory predloZi poddavatelovi na precitanie a
podpis. Na pozZiadanie poddvatela mu vydd rovnopis zdznamu. Okrem ndlezitosti podla
odseku 2 a 3 § 5 zdkona, zaznam obsahuje den a hodinu jeho vyhotovenia, ndzov a adresu
Skoly, mena a priezviska zamestnancov, ktori boli pritomni pri Ustnom podani staznosti a
zamestnanca, ktory zaznam vyhotovil.

Vykonavatel podanie staznosti bezodkladne postupi zodpovednému zamestnancovi
$koly(RZS) na postdenie v stlade s § 3, § 4 a § 6 a v zdkonom stanovenej lehote doruéi
odpoved' staZzovatelovi o vysledku preSetrenia staznosti.

Pri vybavovani telefonicky podanej staznosti vykonavatel postupuje obdobne ako pri
staznosti podanej osobne.

4. Pisomné podanie staznosti
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Pisomné podanie staznosti musi byt riadne zaevidované vykondvatelom. Vykonavatel
podanie bezodkladne postipi zodpovednému zamestnancovi $koly (ZRS) na posudenie v
sulade s § 3, § 4 a § 6 a v zdkonom stanovenej lehote doruci odpoved staZovatelovi o
vysledku presetrenia staznosti.

Staznost podana telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba vtedy, ak
ju staZzovatel do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa
staznost odloZi (§ 5 ods. 7 zakona).

Skola vybavi len tie doru¢ené staznosti, ktoré spifiaju kritérida v zmysle zdkona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti (napr. § 5 ods. 6).

5. Podanie staZnosti na iny Utvar

Ak iny zamestnanec skoly obdrZi Ustne (osobne aj telefonicky) staznost, pouci podavatela, ze
vybavovanie staznosti vylu¢ne realizuje vykondavatel. Ak je staznost podana osobne, je



podavatel usmerneny do kancelarie vykonavatela. Ak je staznost podana telefonicky,
poskytne zamestnanec poddvatelovi telefénne Cislo vykonavatela.

Ak je inému zamestnancovi dorucend pisomna staznost, je tento zamestnanec povinny
bezodkladne ju postupit vykonavatelovi.

lll. Prijimanie staZnosti

1. Skola je povinna staznost prijat. Prijatl staznost, na ktorej vybavenie nie je prislu$na,
postupi najneskér do desiatich pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy
prislusnému (§ 11 zakona) na jej vybavenie (okrem § 8 ods. 3) a zaroven o tom upovedomi
staZovatela.

2. Evidencia podani

Skola je povinnd viest centralnu evidenciu staZnosti (dalej len ,evidencia“) oddelene od
ostatnych pisomnosti. V podmienkach skoly je centradlna evidencia staznosti vedend v
kancelarii zastupkyne riaditelky.

Evidencia musi obsahovat:
a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti,

b) forma podania staznosti: Ustne (osobne, telefonicky), postou, osobné podanie,
fax,elektronickou postou

c) meno, priezvisko, adresa trvalého pobytu alebo prechodného pobytu staZovatela,
u pravnickej osoby jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za riu konat,
d) predmet staznosti,

e) datum pridelenia staznosti na presetrenie a komu bola pridelen3,

f) vysledok presetrenia staznosti,

g) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

h) datum vybavenia staznosti,

i) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti

j) datum postuipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie

k) dévody, pre ktoré skola staznost odlozila,

I) opravny prostriedok

m) poznamka.



IV. Vybavovanie staznosti

Skola prijima, eviduje, presetruje, vybavuje a kontroluje vybavovanie staZnosti v stlade so
zdkonom 9/2010 Z. z. o staZnostiach.

1. Lehoty na vybavenie staZnosti

Datum podania staznosti v $kole je defi dorucenia podania staznosti $kole. Skola je povinna
vybavit staznost do Sestdesiatich pracovnych dni (§ 13 ods.1 zdkona).

V pripade, Ze staZnost nespifia predpisané néleZitosti, $kola najneskdr do desiatich dni vyzve
podavatela, aby podanie do desiatich dni doplnil, si¢asne ho poudi, Ze inak staznost odlozi (§
6 ods. 2).

2. OdloZenie staZnosti

Skola staznost odlozi, ak

a) neobsahuje ndlezitosti podla § 5 ods. 2 zakona,

b) je zrejmé, Ze vo veci kond sud alebo iny organ v trestnom konani,

c) sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie,
d) od udalosti, ktorej sa staznost tyka uplynulo viac nez 5 rokov,

e) ide o dalSiu opakovanu staznost podla § 21 ods. 2,

Dalej podla § 6 zakona.

O odlozeni staznosti a dévodoch jej odloZenia Skola stazovatela pisomne upovedomi do
desiatich pracovnych dni od odloZenia staznosti a vykona zapis v spise.

3. Proces vybavovania staZnosti

Skola prislugna (§ 11 zakona) na vybavenie staZnosti je povinna bezodkladne oboznamit
toho, proti komu staznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej
presetrovanie nemohlo zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat
doklady, pisomnosti, informacie a Udaje potrebné na vybavovanie staznosti. Staznost nesmie
byt pridelend na presetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v
jeho riadiacej p6sobnosti.

Z preSetrovania a vybavenia staznosti su vyli¢ené osoby v sulade s § 12 zakona.

Vybavovanie staznosti je proces pozostavajlci z posidenia podania, presetrenia a vybavenia
staznosti, pricom:



- posudenim podania podla obsahu sa rozumie ¢innost spojend s oboznamenim sa s jeho
obsahom, posudenim, ¢i ide o staznost, ak ano, rozhodnutie o prislusnosti a spésobe jej
vybavenia (§ 3, § 4 a § 12 zdkona),

- presetrenim stainosti sa rozumie cinnost, pri ktorej sa zistuje skutocny stav veci a jeho
sulad alebo rozpor s platnymi pravnymi normami, ako aj pri€iny vzniku zistenych
nedostatkov, ich nasledky (rozsah, zavainost) a zodpovednost (§ 18 zdkona). Staznost je
presetrena prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti (§ 19 zdkona),

- vybavenim stainosti sa rozumie zosumarizovanie vysledkov preskimania a presetrenia
staznosti, vyhotovenie zdkonom stanovenych pisomnosti, oznamenie vysledku dotknutym
osobam, v pripade opodstatnenej staznosti prijatie opatreni na napravu a nasledne kontrola
ich plnenia. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
staZzovatelovi (§ 20).

V. Spolo¢né ustanovenia

Riaditelka Skoly je povinna vytvarat vhodné materidlne, technické a personalne podmienky
na spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

Zamestnanci skoly, su povinni o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani staznosti,
zachovavat micanlivost.

VI. Uéinnost
Tato smernica nadobuda Uéinnost 2.9.2010.

PaedDr. Anna Chlupikova
riaditelka Skoly
Prilohy:
Priloha 1 Zaznam o Ustnej staznosti

Priloha 2 Obozndmenie s obsahom staZnosti

Priloha 3 Zapisnica o vysledku presetrenia staznosti



