Zakladna skola, M. Razusa 1672/3, Zvolen

VNUTORNY PREDPIS

Nazov:
Smernica na presetrovanie avybavovanie staznosti a o aplikacii zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v
podmienkach $koly ZS, M. Rézusa 1672/3, Zvolen

Cl.1
Vseobecné ustanovenia

1. Téato smernica vydand v zmysle zdkona NR SR ¢&. 9/2010 Z.z. o staznostiach (dalej len ,zdkon“)
z0 4. decembra 2009 § 11, ods. 1 upravuje podavanie, prijimanie, evidenciu, prislusnost staznosti, tykajdcich
sa Zakladnej gkoly, M. Razusa 1672/3, Zvolen (dalej ZS) a lehoty na ich vybavenie.

2. Tato smernica je vydana ucelom zjednotenia a upravenia postupu pri poddvani, prijimani, evidovani,
vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych a pravnickych oséb podla zdkona.

3. Zriadovatelom Skoly je Mesto Zvolen podla osobitného zdkona.

Cl.2
Pravna Gprava podavania staZnosti

1. Ustava SRV €l. 27 ods. 1 zaru€uje pravo ob&ana samého alebo s inymi obracat sa vo veciach verejného alebo
iného spolocenského zdujmu na Statne organy a organy Uzemnej samospravy a organizacie, ktoré su
zriadené tymito inStiticiami /orgdny verejnej spravy/ so Ziadostami, navrhmi a staZnostami, z ¢oho
nasledne vyplyva, Ze tieto organy a ich organizécie su povinné staznosti prijimat.

2. PreSetrovanie a vybavovanie staznosti upravuje zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.
3. Zakon o staznostiach sa vztahuje na vsetky:

a) Statne organy a nimi zriadené organizacie,

b) organy Uzemnej samospravy a nimi zriadené organizacie,

c) osoby, ktorym zakon zveril rozhodovanie o pravach a pravom chranenych zaujmov alebo povinnostiach
inych os6b

Cl.3
Charakteristika staznosti

1. Stainost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len staZovatel), ktorym :
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zdujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli
porusené ¢innostou alebo nedinnostou (dalej len ¢innostou) orgdnu verejnej spravy — ZS,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v
pdsobnosti orgdnu verejnej spravy — ZS.

2. Podla § 4, ods. 1 tohto zdkona sa za staznost nepovazuje podanie, ktoré :
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v nom jednoznacne
vyjadrené, ochrany akého svojho prdva alebo pravom chraneného zaujmu sa osoba domdha,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti orgdnu verejnej spravy - ZS, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (napr. Obciansky sudny poriadok, Trestny poriadok,
zédkon ¢. 162/1995 7 .z. (katastralny zakon), zakon €. 250/2007 Z. z., zdkona ¢. 372/1990 Z. z.),



c) je staznostou podla osobitného predpisu zakona €. 400/2009 Z. z., zakona €. 511/1992 Z. z., zakona ¢.
73/1998 Z. z., zakona ¢. 233/1995 Z. z.,

d) smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej spravy vydanému v spravnom konani podla iného pravneho
predpisu zakona ¢. 71/1967 Zb., zdkona ¢. 511/1992 Zb., zdkona ¢. 278/1993 Z. z. .

Staznostou podla zakona o staznostiach nie je podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozoriuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (napr. zakona 233/1995 Z. z., Obcianskeho, Stidneho
poriadku).

Organ verejnej spravy podla § 4 ods. 3 zadkona podanie oznacené ako staznost vrati tomu, kto ho
podal, bezodkladne po tom, ¢o zisti, Ze nie je staznostou podla ods. 1 pism. a), b) a d) alebo podla ods.
2 § 4, zakona najneskdr do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s uvedenim dévodu. Orgdn verejnej spravy
— 78, takéto podanie nevrati, ak je ho prislu$ny vybavit podla iného pravneho predpisu.

Podanie podla & 4 ods. 1 pism. c) postipi organ verejnej spravy — ZS tomu, kto je na jeho
vybavenie prislusny podla osobitného predpisu a suc¢asne to oznami tomu, kto ho podal. Na
postUpenie sa vztahuje lehota podla § 9 zdkona o staznostiach.

Podanie podla § 4 ods. 1 pism. d), z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, organ verejnej spravy —ZS do piatich pracovnych dni od jeho doruéenia postipi organu, ktory
napadnuté rozhodnutie vydal, a sucasne to oznami tomu, kto ho podal.

Cl.a
Podavanie staZnosti

Miesto, ¢as a sposob akym mozno staznost podat:

a) miesto: ZS, M. Rzusa 1672/3, Zvolen

b) cas: v uradnych hodinach,

c) sposob: staznost sa podava pisomne, Ustne do zaznamu, faxom alebo elektronickou postou.

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
zo riu konat sa povazuje za staznost podanu organu verejnej spravy — ZS.

Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, Coho sa staZovatel domaha (dalej len predmet staznosti) a musi byt
stazovatelom podpisana.

Organ verejnej spravy — ZS, vyhotovi o Ustnej staZnosti, ktord nemoino vybavit ihned pri jej podani,
pisomny zaznam o Ustnej staznosti (dalej len zdznam). Okrem nélezitosti podla § 5 ods. 2 a3
zdkona o staznostiach zdznam obsahuje deri a hodinu jeho vyhotovenia, ndzov a adresu organu
verejnej spravy, mend a priezviska zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori
boli pritomni pri podani staznosti.

Ak staznost nema pozadované néleZitosti podla ods. 2 a 4 ¢l. 4 tejto smernice, nie je zrozumitelna alebo ak
sU na jej naleZité vybavenie potrebné Udaje, ktoré sa v staznosti neuvadzaju, je potrebné zabezpecit
ich doplnenie.

Organ verejnej spravy — ZS nie je povinny zaznam vyhotovit, ak sta’ovatel pri Ustnom podavani stainosti
nespolupracuje alebo ak sa domaha ¢innosti orgdnu verejnej spravy — ZS v rozpore s pravnymi predpismi.
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Ak staZovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, orgdn verejnej spravy —ZS takuto staznost neprijme.
Ak sta’ovatel odmietne zdznam podpisat, orgdn verejnej spravy — ZS zdznam odloZi s pozndmkou o
odmietnuti podpisania.

Stainost podana organu verejnej spravy — ZS, telefaxom alebo elektronickou postou sa povaZuje za pisomnu
iba vtedy, ak ju staZovatel do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdi podpisom, inak sa
staznost odloZi. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim po dni
dorucenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné (daje neZ staznost podand
telefaxom alebo elektronickou po$tou organ verejnej spravy — ZS stainost podand faxom alebo
elektronickou postou odlozi. Staznost podana organu verejnej spravy elektronickou postou so zaruc¢enym

elektronickym podpisom podla zdkona ¢. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov sa povaZzuje za pisomnu staznost.

Stainost adresovana zamestnancovi alebo vedicemu organu verejnej spravy —ZS je stainostou podanou
organu verejnej spravy — ZS.

Podmienky postupu organu verejnej spravy — ZS pri odlozeni staznosti su zakotvené v § 6 zakona o
staznostiach.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré by
stazovatelovi spdsobili akidkolvek ujmu.

Pisomnosti sUvisiace s vybavovanim staznosti, ktorl podalo viac staZovatelov spolo¢ne a nie je v nej urcené
komu z nich sa maju dorucovat, organ verejnej spravy — ZS zasle stazovatelovi, ktory je uvedeny ako prvy a
uvdadza udaje podla ods. 2 tejto smernice.

Ak si stazovatel zvolil zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sucastou staznosti musi byt Uradne
osvedcené splnomocnenie zastupovat staZovatela pri podavani staznosti a pri Ukonoch suvisiacich s
vybavovanim staznosti.

Cl.5
Utajenie totoZnosti staZovatela

Totoinost staiovatela je orgdn verejnej spravy — ZS, povinny utajit ak oto staZovatel poZiada. Orgdn
verejnej spravy — ZS, mdie utajit totoznost stajovatela, ak je to v zaujme vybavenia stainosti. Pri
preSetrovani takejto staznosti sa pouziva jej odpis, ak je to mozné, jej kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by
identifikovali staZovatela. KaZzdy, komu je totoZnost staZovatelova znama, je povinny o nej zachovat
mlc¢anlivost.

Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumozZfiuje jej presSetrenie
bez uvedenia niektorého z Udajov o jeho osobe, orgdn verejnej spravy — ZS o tom staiovatela
bezodkladne upovedomi. Sicasne ho poudi, Ze vo vybavovani staznosti bude pokradovat len vtedy, ak v
urcenej lehote udeli suhlas s uvedenim potrebného Udaja o svojej osobe.

Staznost, v ktorej stazovatel poZiadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie organ verejnej spravy
— Z8 nie je prisludny, najneskér do 10 pracovnych dni od jej doruéenia vrati stazovatelovi s uvedenim
dovodu.

C.6
Prijimanie staZnosti

Organ verejnej spravy — ZS, je povinny staznost prijat. Prijatt staZznost, na ktorej vybavenie nie je vecne
prislusny, postupi najneskér do 10 pracovnych dni od doruéenia organu verejnej spravy prislusnému na jej
3



vybavenie a zarovenr o tom upovedomi stazovatela. Organ verejnej spravy — ZS, neodstupi staznost podla § 8
ods. 3 zakona o staznostiach.

Miesto pre prijimanie staZznosti vZS urluje €l. 4 ods. 1 tejto smernice. Na Grovni ZS, prijima staZnosti
povereny zamestnanec, tym nie je dotknutad povinnost ostatnych veducich zamestnancov prijimat staznost.

Poverenym zamestnancom v ZS je zéstupca riaditela zS.

Cl.7
Evidencia staznosti

Organ verejnej spravy —ZS, je povinny viest centralnu evidenciu podla zdkona o staznostiach (dalej

len evidencia) oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.
Evidencia musi obsahovat najma tieto Udaje:

a) datum dorudenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej staznosti,

b) meno, priezvisko, adresu trvalého bydliska stazovatela, u pravnickej osoby nazov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej za fiu konat,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na presetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia dal$ej opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo presetrenia opakovanej staznosti,

i) datum postupenia staznosti prislusSnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,

k) poznamku.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena. V pozndmke sa
uvedie ¢islo staznosti, s ktorou suvisi.

Organ verejnej spravy — ZS je povinny na poZiadanie Ustredného organu $tatnej spravy pre kontrolu
vybavovania staznosti podla zdkona ¢. 575/2001 Z.z. o organizacii Cinnosti vlady a organizacii Ustrednej
$tatnej spravy predkladat ro¢nu spravu o vybavovani staznosti v nim stanovenom termine a Strukture.

Vietky prijaté staZznosti sa eviduju u zastupcu riaditela ZS v centralnej evidencii stainosti. Je potrebné viest
evidenciu kompletnej spisovej dokumentacie staznosti a poverit zamestnanca zodpovedného za
Uplnost dokumentacie, aby bolo mozné kedykolvek vykonat kontrolu stavu a Urovne prace so staznostami.

Povereny zamestnanec, ktorého poveruje a odvolava riaditel je povinny prijimat staZnosti, viest centralnu
evidenciu staznosti, viest kompletnu spisovi dokumentéciu staznosti a priebezne o nej informovat riaditela
ZS. Riaditela informuje najma a pocte prijatych a vybavenych staznosti, proti komu smerovali, ich predmet a
opatrenia vykonané na napravu zistenych nedostatkov.

C.8
Prisludnost na vybavenie staznosti

Na vybavenie staZnosti je prisluny veduci orgdnu verejnej spravy — ZS, tzn. jej riaditel, resp. veduci
zamestnanec ZS, ak mu tuto pravomoc riaditel ZS delegoval do, ktorého posobnosti patri €¢innost, o ktorej sa
stazovatel domnieva, Ze riou boli porusené jeho prava alebo pravom chrianené ziujmy. Delegovanie
pravomoci dalSiemu zamestnancovi na vybavenie staznosti nie je pripustné.

Staznost nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v
jeho riadiacej p6sobnosti.



Z vybavovania staznosti i z preSetrovania staznosti je vyliceny:

a) zamestnanec organu verejnej spravy — ZS, prisluiného na vybavenie stainosti, ak sa zd&astnil na ¢innosti,
ktord je predmetom staznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a osoba, ako sa zucastnila na dCinnosti, ktord je
predmetom staznosti,

c) ten, o koho predpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k staZovatelovi, jeho
zastupcovi, k zamestnancovi orgdnu verejnej spravy - ZS, proti ktorému staznost smeruje, alebo k
predmetu staznosti.

Ak bude podana stainost na povereného zamestnanca ZS, takéto podanie je kompetentny predetrit a
vybavit veduci orgdnu verejnej spravy - ZS jej riaditel alebo nim splnomocneny zéstupca.

Ak staznost smeruje proti vedicemu orgdnu verejnej spravy - ZS jej riaditelovi, vybavuje ju najblizsi
nadriadeny organ verejnej spravy — Mesto Zvolen, odbor Skolstva -Skolsky urad.

ZS vybavuje staznosti zamestnancov, ob&anov a zdkonnych zastupcov deti a Ziakov ZS podla zdkona o
staznostiach.

Ak vznikne spor o tom, ktory z organov verejnej spravy je prisluiny vybavit staznost, orgdn — ZS, v ktorom
spor vznikol, staznost najneskér do 10 pracovnych dni odo dia vzniku sporu postuipi organu prislusnému na
rozhodnutie sporu o prislusnosti a zarovenn o tom upovedomi staZovatela. Prislusnost urci ich spoloény
nadriadeny organ — Mesto Zvolen, odbor Skolstva -Skolsky urad.

Cl.9
Lehoty na vybavenie staznosti

Prisludny orgdn verejnej spravy — ZS, je povinny staznost vybavit do 60 pracovnych dni.

Ak je staznost naro¢nd na presetrenie, mdze vedici organu verejnej spravy — ZS, jej riaditel alebo
nim splnomocneny zastupca prediZit lehotu podla § 13 ods. 1 zakona o staZnostiach prediZit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu nemdZe prediZit splnomocneny zastupca, ktory staZnost
presetruje. Organ verejnej spravy — Z8 oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dovodu.

Lehota na vybavenie staznosti zacina plyndt prvym pracovnym dhfiom nasledujucim po dni jej
dorucenia organu verejnej spravy — ZS, prislusnému na jej vybavenie, v pripade sporu o prislu$nost,
lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim po doruéeni doruéenia
rozhodnutia podla § 11 ods. 4 zdkona o staznostiach.

¢l. 10
Oboznamovanie s obsahom staznosti

Organ verejnej spravy — ZS, prislu$ny na vybavenie staznosti je povinny bezodkladne obozndmit toho, proti
komu staznost smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo
zmarit. Zarovefi mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie a udaje
potrebné na vybavenie staznosti.

Cl. 11
Spolupraca staZovatela a stic¢innost organov verejnej spravy

Spolupraca stazovatela je zakotvena v § 16 zdkona o staznostiach.



Sucdinnost organov verejnej spravy je zakotvend v § 17 zékona o staznostiach.

¢l. 12
PreSetrovanie staZnosti

PreSetrovanie staznosti je zakotvené v § 18 zdkona o staznostiach.

NaleZitosti zapisnica o presetreni staznosti su zakotvené v § 19 zdkona o staznostiach.

¢l 13
Oznamenie o vybaveni staZnosti

Staznost je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej presetrenia stazovatelovi. V oznameni
sa uvedie, ¢i je stainost opodstatnend alebo neopodstatnend. Oznamenie musi obsahovat
oddvodnenie vysledku presetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je staznost opodstatnens,
v ozndmeni sa uvedie, Ze organ verejnej spravy - ZS, v ktorom sa staZnost presetrovala, boli ulozené
povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach.

Ak ma staznost viacero ¢asti, musi pisomné oznamenie obsahovat vysledok presetrenia kazdej z nich. Ak je
podanie staznostou iba v Casti, vysledok presetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto casti.

Riaditel' ZS je opravneny kontrolovat pisomné navrhy, ozndmenia o vybaveni stainosti pred ich odoslanim
stazovatelovi, ktoré mu na poziadanie predkladd povereny zamestnanec ZS, zodpovedny za vybavenie
staznosti, spolu so zdpisnicou z preSetrenia staznosti. Ak ozndmenie o vybaveni obsahuje vsetky
zadkonné naleitosti, svojim podpisom riaditel ZS potvrdi jeho spravnost, v opaénom pripade je
povinnostou povereného zamestnanca 7S vyiiadat doplnenie, resp. prepracovanie uvedeného
oznamenia, vratane opatreni prijatych na napravu.

€. 14
Opakovana staznost a dalS$ia opakovana staznost

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je zakotvend v § 21 zdkona o staznostiach.

Cl. 15
Staznost proti vybavovaniu staZnosti a staznost proti odloZeniu staznosti

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZenim svojej predchéadzajice;j
staznosti je novou staznostou proti postupu organu verejnej spravy —ZS, pri vybavovani staznosti
alebo odlozeni staznosti.

Staznost proti postupu organu verejnej spravy — ZS, pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a
to ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skutoc¢nosti z predchadzajicej staznosti.

Staznost podla ods. 1 ¢l. 15 tejto smernice vybavi veduci organu verejnej spravy — ZS, jej riaditel alebo nim
splnomocneny zastupca, ak to nie je vrozpore s § 12 zdkona o staznostiach. Ak staznost wvybavil
vedUci orgdnu verejnej spravy — ZS, jej riaditel, na vybavenie staznosti podla ods. 1 ¢&l. 15 tejto
smernice je prislusny najblizsi nadriadeny orgdn — Mesto Zvolen, odbor $kolstva — Skolsky urad.

Staznost proti vybavovaniu staznosti alebo staznost proti odloZeniu staznosti sa vybavuje v lehote podla ¢l. 9
tejto smernice.



Cl. 16
Kontrola vybavovania staznosti

Nadriadené organy verejnej spravy vykonavaju kontrolu vybavovania staznosti podla osobitného predpisu -
§ 7 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni neskorsich predpisov.

Organ verejnej spravy, ktory staznost vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na
odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia.

Cl.17
Poriadkova pokuta

Poriadkova pokuta je zakotvena v § 24 zakona o staznostiach.

€. 18
Spolocné ustanovenia

Veduci organu verejnej spravy —ZS, jej riaditel alebo nim splnomocneny zastupca, v ktorom sa preetruje
staznost, je povinny vytvarat vhodné materidlne, technické a persondlne podmienky na spravne a

véasné presetrenie a vybavenie staznosti.

Trovy, ktoré vznikli staZovatelovi, znasa staZovatel. Trovy, ktoré vznikli organu verejnej spravy — ZS, znasa
tento organ.

Vsetci zainteresovani s povinni o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani staznosti, zachovavat
mléanlivost. Od tejto povinnosti ich mbze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme je tato povinnost.

Ak nie je vzakone o staznostiach ustanovené inak, na postup orgdnu verejnej spravy pri vybavovani
staznosti sa nevztahuje vseobecny predpis o spravnom konani - zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani.

Ustanovenia zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach nie su touto smernicou dotknuté.

¢l. 19
Uéinnost

T4ato smernica nadobuda Udinnost driom 01.09.2010

Zvolen 01.07.2010

Mgr. Ondrej Kanka, v. r.
riaditel ZS



