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Riaditelka Gymnazia, Bernoldkova 37, Surany
vydava

smernicu o vybavovani stazZnosti, Zziadosti a podani v zmysle §
11 ods. 1 zédkona ¢. 9/2010 o staznostiach v zneni neskor$ich
predpisov.

Gl. 1
Zakladné ustanovenia

1. TAto smernica upravuje postup Gymnazia, Bernolakova 37,
Surany pri prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo
prekontrolovania staznosti.

2. Podla =zdkona o staZnostiach postupujl organy uUzemnej
samospravy a nimi zriadené organizacie. Riaditel Skoly v
stilade s § 5 ods. 2 pism. d) zakona ¢&. 596/2003 Z. z. o
Stdtnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
je zodpovedny za dodrZiavanie vSeobecne zavadznych pravnych
predpisov, ktoré suvisia s predmetom c¢innosti Skoly alebo
Skolského zariadenia.

Cl. 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Na ucely tejto smernice sa stazZznostou rozumie podanie
fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len ,stazovatel™) v
stlade s podmienkami uvedenymi v § 3 ods. 1 a ods. 2
zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach.

2. Vybavovanim staznosti sa rozumie suhrn ukonov, ktorymi su
najmd prijimanie staznosti, Jjej vybavovanim staZnosti,
evidencia, pre3etrovanie a vybavenie staZnosti, pricom
vybavenim staZznosti sa rozumie vratenie, odlozZenie
staznosti, oznédmenie vysledku preSetrenia staznosti alebo
oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajltcej staznosti.

3. Su¢innostou pri presetrovani staznosti sa rozumie
poskytnutie dokladov, inych pisomnosti, vyjadreni,
informacii a Udajov potrebnych na jej predetrenie.

1. 3
Charakteristika stazZnosti

1. Staznost Jje podanie fyzickej alebo pravnickej osoby,
ktorym:



a) sa domdha ochrany svojich prav alebo pravom chrénenych
zadujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli poruSené
¢innostou alebo nec¢innostou (dalej len ¢innost) organu
verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najm& na porusenie
pravnych predpisov, ktorych odstranenie Jje
v pbdsobnosti orgadnu verejnej spravy.

2. Za staznost sa nepovazuje podanie, ktoré:

a) ma& charakter dopytu, vyjadrenia, nézoru, ziadosti,
podnetu alebo nadvrhu a nie Je v nom Jjednoznacne
vyjadrené, ochrany akého prava sa podavatel domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti organu
verejnej spravy, ktorych odstrdnenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom (napr. podania
vV pracovno-pravne]j oblasti),

c) Je staznostou podla osobitého predpisu (napr. podanie
Stdtneho zamestnanca wvo veciach vykonadvania Statnej
sluzby, podanie zamestnanca tykajlce sa sporu medzi
zamestnancom a zamestnavatelom),

d) smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej Spravy
vydanému v konani podla iného pravneho predpisu (napr.
podanie proti rozhodnutiu v spréavnom konani),

e) Jje podanim orgdnu verejnej spravy, v ktorom upozornuje
na nedostatky v ¢innosti iného orgdnu verejne]j spravy,

f) Jje podanim osoby poverenej sudom na vykon verejnej
moci (podanie notédra alebo exekltora).

3. Riaditelka $§koly podanie, ktoré Jje stazZnostou, preSetri
a vybavi podla zakona o stazZnostiach. Podanie oznacené ako
staZnost, ktoré vsSak staznostou nie je, vrati riaditelka
Skoly tomu, kto ho podal bezodkladne po tom, ¢o zisti, :ze
nie Jje staznostou, najneskdr vsak do 30 pracovnych dni od
jeho dorucenia, s odbvodnenim. Riaditelka Skoly takéto
podanie nevrati, ak Jje ho prisludnd vybavit podla iného
pravneho predpisu. Ak nie Jje takéto podanie prislusnéa
vybavit, odstupi ho na vybavenie tomu, kto Jje prislusny,
okrem pripadu, ked staZovatel pozZziadal o utajenie
totozZznosti. Podania proti vypovedi z nadbytocénosti, voci
upozorneniu na poruSenie pracovnej discipliny a pod. nie su
podla zadkona o stazZnostiach staznostami. Predmetom
staznosti mbéze Dbyt len <¢innost alebo nec¢innost orgénu
verejne]j spravy. Preto nembézu byt staZnostami podania vocli
ziakovi alebo rodicovi, ktori nie st orgdnom verejnej
Spravy.

Cl. 4
Prijimanie a centrdalna evidencia stazZnosti

1. Riaditelka 8&koly Jje povinnéd staZnost prijat. Je prislusnéa
na vybavenie stazZnosti, ak do Jjej prislusSnosti patri
¢innost, o ktorej sa staZovatel domnieva, Ze 1nou boli



porusSené Jjeho préva. Na vybavenie staZnosti, ktoréa
smeruje proti riaditelke, je prislusny nadriadeny organ.
O ktory organ konkrétne ide, zaleZi od obsahu stazZnosti.
Ak na jej vybavenie nie je vecne prislusna, odstupi Jju do
10 pracovnych dni vecne prislusSnému organu, a zaroven
o tom upovedomi stazovatela.

Ak vznikne spor o tom, ktory z orgdnov verejne] spravy je
prisludny na vybavenie staznosti, riaditelka Skoly
staznost najneskdr do 10 pracovnych dni odo dna wvzniku
sporu postUpi orgdnu prislusnému na rozhodnutie sporu
o prislusnosti a zdroven o tom upovedomi staZovatela. Ak
takyto orgadn nie je, prislusSny Jje uUstredny orgadn 3Statnej
Spravy pre kontrolu vybavovania staZnosti. Spor
o prislusnost na vybavenie staZnosti rozhodne do 15
pracovnych dni od dorucenia Zziadosti.

Povereny zamestnanec, ktorého poveruje a odvolava
riaditelka Skoly 3Jje povinny prijimat staznosti, viest
centralnu evidenciu stazZnosti, viest kompletnt spisovu
dokumentédciu staznosti a priebezne informovat riaditelku
o polte prijatych a vybavenych staznosti, proti komu
smerovali, 1ich predmet a opatrenia vykonané na napravu
zistenych nedostatkov.

Ak bude podand stazZnost na povereného zamestnanca, takéto
podanie je kompetentnd preSetrit riaditelka Skoly alebo
nou splnomocneny zastupca.

Prijimanie stazZnosti podanych pisomne na riaditelstvo
Skoly zabezpecuje tajomnicka Skoly alebo iny riaditelkou

Skoly na to povereny zamestnanec) (dalej len ,tajomnicka
Skoly"“)), ktord staznost zaeviduje v agendovom protokole
Skoly a zaroven zaeviduje v centralne’ evidencii
staznosti. Centréalna evidencia staznosti je  vedena
oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje
udaje taxativne vymedzené v § 10 ods. 1 =zdkona o

staZznostiach. Centrdlna evidencia stazZznosti musi obsahovat
najmd tieto udaje:

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

b) meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela, a ak
staznost podava pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov
a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat,

c) predmet staZnosti,

d) datum pridelenia staznosti na presetrenie na
vybavovanie a komu bola prideleng,

e) vysledok presSetrenia staznosti,
f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staZnosti alebo



10.

11.

12.

13.

odloZzenia dalsSej opakovane]j staznosti,

h) vysledok ©prekontrolovania predchadzajuce] stazZnosti
alebo presSetrenia opakovanej stazZnosti,

i) datum postupenia staznosti organu prisludnému na jej
vybavenie,

j) dévody, pre ktoré Skola staznost odlozila,

k) poznamku.

Prijimanie staznosti podanych elektronicky zabezpecduje
tajomnic¢ka Skoly. V pripade, ak st dorucené priamo
zamestnancom 3Skoly, tito st povinni informovat o tejto
skutoc¢nosti riaditelku Skoly a postupit staznost na
zaevidovanie tajomnicke Skoly.

Staznost podané v elektronicke] podobe musi byt
staZzovatelom autorizovand podla zadkona ¢&¢. 305/2013 Z. z. o
elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej
moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov (dalej len “zakon o) e-
Governmente”), to neplati, ak staZnost Dbola odoslané
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje

tuspesnt autentifikdciu stazZovatela podla zédkona o e-
Governmente.

Pri osobnom podani stazZnosti staZovatelom bez toho, aby
stazovatel predlozil pisomné vyhotovenia staznosti,
tajomnicka Skoly stazovatela prijme a umozni mu, aby si
staznost v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa dostavi
osoba, ktorej zdravotny stav Dbréani, aby si staZnost v
listinnej podobe wvyhotovila sama, =za tuito osobu Jju
vyhotovi tajomnicka Skoly.

Ak tajomnicka 3Skoly =zisti, Ze podanie, ktoré bolo Skole
dorucené, je staznostou, toto pisomné podanie zaeviduje a
bezodkladne postUpi riaditelke Skoly.

Ak zamestnanec 3Skoly, ktorému bolo dorucené podanie na
meno zisti, Ze podanie mé& charakter stazZnosti, oznami tuto
skutocnost svojmu nadriadenému, ktory zabezpeci postup
podla ods. 4.

Doruc¢enie kazdej pisomnej staznosti do ruk zamestnancovi
Skoly (ucitelovi, nepedagogickému zamestnancovi), su tito
povinni odovzdat riaditelke §koly, ktora =zabezpec¢i ich
zaevidovanie a dalsi postup pri ich vybaveni. Vybavenie
staznosti sa zaznac¢i do agendového protokolu a centréalnej
evidencie staznosti.

Podédvanie stazZznostl sa riadi wustanovenim § 5 =z&kona
o staznostiach.

Opakovana a dalsSia opakovand staznost sa eviduje v roku,
v ktorom Dbola dorucend. V poznamke sa uvedie ¢islo
staznosti, s ktorou suvisi.



14. Staznost nesmie byt na preSetrenie a vybavenie pridelenéa
tomu:

a) proti komu staznost smeruje, ani zamestnancovi v jeho
riadiacej pbsobnosti,

b) zamestnancovi, ktory sa zuc¢astnil na c¢innosti, ktoréd je
predmetom staznosti,

c) koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti.

15.Riaditelka 8koly Jje povinnd obozndmit toho, proti komu
staznost smeruje, s Jje]j obsahom v takom rozsahu a case,
aby nebolo zmarené preSetrenie. Zaroven mu umozZni
vyjadrit sa k staznosti, predkladat dokumenty, informécie
a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Gl. 5
Ustne staZnosti

O UGstnej stazZnosti, ktort nemozno vybavit ihned pri jej
podani, vyhotovi riaditelka Skoly zéznam. Zaznam okrem
povinnych néleZitosti obsahuje aj den a hodinu jeho
vyhotovenia, ndzov a adresu $koly, mend a priezviské
zamestnancov, ktori zédznam vyhotovili, ako aj zamestnancov,
ktori boli pritomni pri Ustnom podani staZnosti.

Riaditelka Skoly nie Jje povinnd zaznam vyhotovit, ak
stazZzovatel pri podani Ustnej staznosti nespolupracuje alebo
ak sa domédha <¢innosti, ktord Je v rozpore s pravnymi
predpismi. Ak stazovatel vyhotovenie zaznamu odmietne,
riaditelka taktto stazZnost neprijme. Ak stazovatel odmietne
zadznam podpisat riaditelka staZnost odlozi.

Za staznost vybavenu pri podani mozZno povazZovat len taku,
v ktorej sa po odchode stazovatela dalej nekond (napr.
stazZzovatel uznal, ze sa mylil alebo na zaklade
ospravedlnenia povazuje vec za uzavretd a pod.).

Riaditelka Skoly nemd podla zakona povinnost vydat rovnopis
zaznamu aj stazovatelovi.

Cl. 6
Utajenie totozZnosti

StazZovatel mbéze poziadat o utajenie totoZnosti. Ak
s utajenim totoznosti nemozno staznost presetrit,
riaditelka o tom informuje staZovatela. Sucasne ho pouci,
ze vo vybavovani staznosti bude pokrac¢ovat len vtedy, ak
v urcene]j lehote pisomne udeli suthlas s uvedenim potrebného
udaja o svojej osobe.

Ak Jje na vybavenie staznosti, v ktorej podavatel poziadal
0 utajenie totoZnosti, vecne prislud3ny iny organ nezZ ten,
ktorému bola pdévodne dorucend, staznost sa neodstupuje, ale



sa vrati s odévodnenim stazZovatelovi do 10 pracovnych dni
od je]j dorucCenia.

Riaditelka S8koly mdze utajit totoznost stazZovatela aj
v pripade, Ze Jje to v zaujme vybavenia staZnosti. Pri jej
presetrovani sa pouziva odpis alebo ak Jje to mozné képia
staznosti, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali
staZzovatela.
C1. 7
Opravnenie na vybavovanie a preSetrovanie stazZnosti

1. Za konec¢né vybavenie podania, ktoré po posudeni obsahuje
ndlezitosti staznosti podla zadkona o stazZnostiach, po jeho
zaevidovani v agendovom protokole 3Skoly a v centralnej
evidencii stazZnosti a po Jjeho doruceni riaditelke Skoly,
zodpovedd riaditelka Skoly, okrem pripadov uvedenych v § 12
ods. 1 a ods. 2 zadkona o staznostiach.

2.Riaditelka 3koly najma:

a) zodpoveda za vybavenie staZnosti, ktoré smeruju proti
zamestnancom skoly a jeho priamym podriadenym,

b) rozhoduje o predliZeni 1lehoty na vybavenie sta¥nosti
podla § 13 ods. 2 zakona o staznostiach,

c) rozhoduje o opravneni na preSetrenie staznosti, ak
smeruju proti zamestnancom Skoly a Jjeho priamym
podriadenym,

d) postupuje alebo vracia podania, ktoré nie st stazZznostou
podla § 4 zakona o stazZnostiach,

e) odkladd staZnosti podla zadkona © staZznostiach a
upovedomuje stazovatela o odlozeni stazZnosti podla § 4
ods. 3, § 5 ods. 5 a6, § 6 a$ 8 ods. 1, § 21 ods. 3
a 6 zadkona o staznostiach.

3.Zastupkyna riaditelky Skoly poverend presSetrenim stazZnosti
zodpovedd predovsSetkym:

a) za preSetrenie staznosti podla S 19 zakona o)
staZznostiach, na ktorej vybavenie Jje pisomne povereny
riaditelkou sSkoly okrem pripadov, ktorych presSetrenie
si vyhradil riaditelka 3$koly,

b) za vyhotovenie zdpisnice o presetreni staznosti podla §
19 zdkona o stazZnostiach a oboznédmenie so zapisnicou
riaditela Skoly alebo jeho splnomocneného zastupcu,

c) vyhotovenie ozndmenia o vysledku preSetrenia staznosti
podla § 20 zadkona o stazZnostiach,

d) uloZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich
z § 19 zakona o staZnostiach.

4.Ak staznost podla zadkona o staznostiach nembdze byt
pridelend na vybavenie zastupkyni riaditelky 3Skoly, o



prisludnosti na vybavenie a presSetrenie staZnosti rozhoduje
riaditelka Skoly.

5.Staznosti smerujuce proti riaditelke sSkoly sa postupia
podla povahy predmetu staZnosti na priame vybavenie
zriadovatelovi alebo Statnej Skolskej insSpekcii.
a) Staznosti smerujuce proti zastupkyni riaditelky Skoly
vybavuje riaditelka Skoly.
b) StaZnosti na pedagogickych zamestnancov vybavuje priamy

nadriadeny - zastupkyna riaditelky Skoly zodpovedna za
prisludny Usek riadenia.

c) Staznosti na nepedagogickych zamestnancov Skoly
vybavuje priamy nadriadeny - riaditelka Skoly alebo
zastupkyna riaditelky S$Skoly zodpovednd za nepedagogicky
usek.

d) Pri opakovanej staZnosti na vedlcich zamestnancov $skoly
(okrem riaditelky Skoly), pedagogickych a
nepedagogickych =zamestnancov 8koly, stazZnosti wvybavuje
riaditelka Skoly na zaklade preSetrenia nim vymenovane
komisie.

Clanok 8
Lehoty na vybavenie stazZnosti

1. Skola je povinnad dodrZat lehotu na vybavenie staZnosti
podla § 13 ods. 1 =zédkona o stazZnostiach, t. j. do 60
pracovnych dni.

2. Ak je staZnost naro¢nd na presSetrenie, riaditelka 3Skoly
mbdze tuto lehotu podla § 13 ods. 2 zakona o staznostiach
predlZit pred jej uplynutim do 30 pracovnych dni. Navrh
na predliZenie lehoty s odévodnenim predkladd riaditelke
Skoly zastupkyna riaditelky Skoly, v ktorej kompetencii
sa staznost preSetruje. Osoba zodpovednd =za preSetrenie
staznosti Jje povinnd v sulade s § 13 ods. 2 zakona o©
staznostiach upovedomit staZovatela bezodkladne, pisomne,
s uvedenim dbévodu, predo je predlZfenie lehoty nevyhnutné.

3. Riaditelka 3$koly alebo =zastupkyna riaditelky Skoly,
v ktorého kompetenciu sa stazZnost preSetruje je opravneny
pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s urc¢enim
spbdsobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade
neposkytnutia spolupréace alebo je neposkytnutia
v stanovenej lehote, staznost odlozi. Lehota na
poskytnutie spoluprace Jje desat pracovnych dni od
doruc¢enia pisomne]j vyzvy staZovatelovi. Podla § 16 ods. 4
zdkona o staznostiach v Case od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprdce do Jjej poskytnutia lehota na
vybavenie staZnosti neplynie.



Gl. 9
OdlozZenie stazZnosti

Riaditelka Skoly staznost odlozi, ak:

>

>

neobsahuje meno, priezvisko a adresu pobytu stazZovatela
(pri pravnickej osobe nazov, sidlo a opravnenu osobu za nu
konat),

vo veci kona sud, prokuratira alebo iny organ c&inny
v trestnom konani,

sa stazZznost tvka inej osoby, neZz ktord ju podala,

od udalosti, ktorej sa staznost tvka, uplynulo v den jej
dorucenia viac nez 5 rokov,

ide o dalsiu opakovanu staznost (pricom uzZz pri prvej
opakovanej staznosti bol stazovatel upozorneny, ze
vybavenie predchadzajlucej staznosti bolo prekontrolované
a dalsia opakovand staznost bude odlozZend),

bola riaditelke zasland na vedomie,

stazovatel neposkytol spolupréacu, ktorou riaditelka
pozadovala doplnenie staznosti alebo uUdaje potrebné na
jej presetrenie,

stazovatel svoju staznost pred jej vybavenim pisomne vzal
spat.

O odlozeni stazZnosti a dévodoch Jjej odloZenia riaditelka
informuje stazovatela do 10 pracovnych dni od dorucenia.

Clanok 10
Opakovana staznost a dalsia opakovana staznost

. Opakované staznost a dal$ia opakovand staznost je stazZnost

toho istého stazZovatela v tej istej veci ak v nej neuvadza
nové skutoc¢nosti. Na vybavenie opakovanej stazZnosti Jje
prisludny ten 1isty povereny zamestnanec, ktory vybavil
predchadzajicu staznost. StazZnost nesmie byt pridelend na
presetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

. Ak bola predchadzajuca staznost vybavend spravne, t. j. v

stlade so zakonom o staznostiach, riaditel Skoly alebo nim
splnomocneny zastupca tuto skutocnost ozndmi stazovatelovi
s odbévodnenim a poucCenim, Zze dalsie opakované staznosti
odlozi.

. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchéddzajlcej staznosti

zisti, Ze tato nebola vybavend spravne, staznost sa
presetri a vybavi.

. Staznost iného stazZzovatela v tej iste]j wveci, ktoru 3kola

uz vybavila, sa nepreSetruje. Vysledok jej predetrenia sa
oznami stazovatelovi.



5. Opakovanu staznost je Skola povinnad vybavit v lehote podla
§ 13 zédkona o staznostiach, t. j. do 60 pracovnych dni.

Clanok 11
Staznost proti vybaveniu staznosti

1. StazZnost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesthlas s
vybavovanim svojej predchéddzajucej staZnosti je novou
staznostou proti postupu pri vybavovani staZnosti.
Staznost proti postupu pri vybavovani staznosti nie Jje
opakovanou staznostou ani vtedy, ak v nej stazZovatel
opakuje skutoc¢nosti 2z predchéddzajlicej staznosti. Na
vybavenie staZnosti proti wvybaveniu staZnosti Je
prisludnéd riaditelka sSkoly. Ak predchadzajicu staznost
vybavila priamo riaditelka Skoly, na vybavenie
staznosti je prislusny zriadovatel Skoly.

2. Pri vybavovani staznosti proti opakovanej staZnosti a
staZnosti proti odloZeniu sa postupuje podla § 22 a §
11 ods. 1, 2 a 5 zadkona o staznostiach v spojeni s § 12
zdkona o stazZnostiach. StazZznost proti vybavovaniu
staznosti musia byt vybavené v lehote podla § 13 zékona
o staznostiach.

3. Dalsiu staZnost proti vybavovaniu staZnosti proti
postupu vybavovania predchadzajuce]j staznosti Skola
odlozi podla § 6 ods. 1 pism. g) zakona o staznostiach,
o ¢om stazovatela pisomne upovedomi.

4. Zapisnica o presetreni staZnosti proti vybaveniu
staZznosti alebo proti odloZeniu staZnosti sa po Jjej
prerokovani zalozi do spisu.

Clanok 12
Sucéinnost

1. Pri vybavovani staznosti mozZno pozadovat sucinnost aj od

inych 0sbb S ich sthlasom, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (napr. zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a O zmene a doplneni niektorych
predpisov). Iné osoby poskytnt stGc¢innost najneskdr do
desiatich pracovnych dni od dorucenia ziadosti o
suc¢innost.

2.V Case od odoslania zZiadosti o poskytnutie suc¢innosti do
jej poskytnutia lehota na vybavenie staZnosti neplynie.
PreruSenie plynutia lehoty Skola pisomne oznami
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1.

3.

stazovatelovi listom odoslanym s dorucenkou do vlastnych
ruk.

. Pri pozadovani suc¢innosti sa postupuje podla § 17 zakona

o staznostiach.

Clanok 13
Kontrola vybavovania stazZnosti

Kontrolu vybavovania staznosti, ich evidencie, prijatia
a plnenia opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov a
uplatnenia préavnej =zodpovednosti na zaklade pisomného
poverenia riaditelky S8koly wvykondvaju podla ustanoveni
Vnitorného kontrolného systému Skoly:

a) zastupkyna riaditelky Skoly poverend riaditelkou Skoly,
b) riaditelka 3koly.

. Riaditelka Skoly =zodpovedd za spravnost vybavovania

staznosti vo vlastnej Skole.

. Stdtna 3kolskd in3pekcia vykondva kontrolu vybavovania

staznosti riaditelkou skoly.

Clanok 14
UloZenie sankcii

Voci zamestnancovi, ktory bol povereny  vybavenim
stazZnosti, v pripade preukdzatelného nespradvneho postupu
pri presetreni stazZnosti, nedodrzania lehdt na vybavenie
stafnosti ako aj neoznamenia predlZfenia 1lehoty na
vybavenie stazZovatelovi, budd vyvodené opatrenia v
stlade s ustanovenim Zakonnika prace.

Clanok 15
Spolocné ustanovenia

Riaditelka Skoly vytvara vhodné materidlne, technické a
personalne podmienky na spravne a vcCasné preSetrenie a
vybavenie staZnosti.

. Trovy, ktoré vznikli:

a) stazovatelovi, znésSa stazovatel,
b) Skole, znésSa Skola.

Kazdy je povinny o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri
vybavovani stazZznosti, =zachovavat mlc¢anlivost. 0Od tejto
povinnosti ho mbéze pisomne oslobodit iba ten, v koho
zaujme mé& tuto povinnost.

Clanok 16
Uéinnost
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Tato smernica nadobtda Gc¢innost dna 1. februara 2019

Ing. Mgr. AlZbeta Danielova,
riaditelka sSkoly

Prilohy:

Priloha ¢.1. Zaznam o podani Ustnej staZnosti.

Priloha ¢.2. Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni.
Priloha ¢.3. Zapisnica o preSetreni stazZnosti.

Priloha ¢.4. Centrdlna evidencia stazZnosti.
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priloha ¢. 1

ZAZNAM O PODANI USTNEJ STAZNOSTI ,

Meno, priezvisko a adresa trvalého )prechodného) pobytu st’azovatel’a:

(pri préavnickej osobe uviest' ndzov a jej sidlo a meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu
konat) i

Meno, priezvisko a funkcia osoby, proti ktorej st'aznost’ smeruje a organ, ktorého je
zamestnancom :

Ustna staZnost’ obsahuje tieto namietky:

(uviest’ stru€ne, zrozumitel'ne, ale Uplne, na aké nedostatky stazovatel poukazuje)

Pocet namietok:

L

2.

St'aZovatel’ sa podanim st’aznosti domsha :

(stru¢ne uviest’, Eoho sa stazovatel' doméha)

K uvedenej tistnej st’aZnosti boli predloZené nasledujice prilohy:

(pokial k staznosti neboli priloZené Ziadne prilohy, tento bod sa v zdzname nerozpisuje)
Pocet a oznam priloh:

1.

2,

Zaznam o podani istnej st’aZnosti vyhotovil(i):

(meno, priezvisko, funkcia,)

Pri podani tstnej st'aZnosti bol(i) pritomny (i) :

(meno, priezvisko, funkcia,)

Miesto, datum, hodina vyhotovenia :

(pozor, nezabudat’ uviest’ hodinu spisania zdznamu)

StaZovatel sa obozndmil s obsahom tohto z4znamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje
skuto¢nost’ osobného podania st'aZnosti, iplnost’ zapisania svojich némietok a prevzatie
exemplara zdznamu o podani Uistnej staZnosti.

podpis st'azovatel'a podpis autora zdznamu

13



priloha €. 2

ZAZNAM O VYSLEDKU KONTROLY PLNENIA OPATRENI
Opatrenia boli prijaté na zéklade presetrenia staznosti ¢&.: '

v Gymnaziu, Bernoldkova 37, Surany

Stazovatel’:

(meno, priezvisko, adresa pobytu)

St’aznost’ smerovala proti:

(meno priezvisko, funkcia)

Déatum kontroly :

Kontrolu plnenia opatreni vykonal:

Ku kontrole boli prizvani :

i

2

Vysledok kontroly:

(v bodoch uviest’ znenie prijatého opatrenia a kontrolné zistenie, & opatrenie bolo alebo
nebolo splnené)

1

2.

Zaver:

(Celkové zhodnotenie plnenia opatreni a odstranenia nedostatkov. V pripade nesplnenia
opatreni a neodstranenia nedostatkov upozornenie na vyvodenie désledkov vo&i konkrétnym
osobam zodpovednym za nesplnenie opatrenia, podl'a okolnosti pripadne aj upozornenie na
mozZnost’ uloZenia poriadkovej pokuty podl'a § 24 Zakona o staznostiach. )

Ziznam bol prerokovany diia:

s (uviest’ meno, priezvisko, funkciu)

podpis

Vyhotovil :

(meno, priezvisko, funkcia)

..................................................
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Pri!oha ¢.3 - e B
ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

StaZznost’ bola preSetrena v silade so ,,Zikonom &. 9/2010 Z. z. o st'aZnostiach v platnom
zneni.

Obdobie (ddtum) preSetrenia st’aznosti:
Podavatel’ st’aZnosti:
(meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu,

pri pravnickej osobe uviest’ nazov a sidlo a meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat’,
pripadne uviest subjekt, ktory zastupuje stazovatel'a)

PUDIIIE WORBIEIINL © .c.coiicii oottt ons ammss b mmeniiemiemee st e e s tc s issoss
Meno(funkcia) osoby, proti ktorej staznost’ smeruje:
Néamietky uvadzané stazovatel’om:

(uviest’ skutoény podet namietok v bodoch)

1

2.

Stazovatel sa podanim st'aznosti domaha:

St’aZnost’ presetroval:

K preSetreniu podania boli prizvani: i
/mena, priezvisk4 funkcie, ak nebol prizvany nikto, tento bod nevypiiiar)
(4

2.

Pisomné vyjadrenie k podaniu dali:

(ak pisomné vyjadrenie nedal nikto, tento bod nevypifat)

1

2.

Pri preSetreni uvedenych nidmietok sa zistili nasledujiice skuto&nosti:

K nimietke ¢.1:

(Struéne sa uvedie zisteny stav s odvolanim sa na zistené skutoénosti, prekontrolované
doklady, udaje, vyjadrenia zodpovednych zamestnancov atd’.

Posudi sa, ¢i boli alebo neboli dodrzané vieobecne zaviizné a vniitorné pravne predpisy.
(zakon y, vyhlasky, smernice, pokyny, poriadky), tykajice sa prisluinej veci a na zéklade
zisteni sa v zdvere namietky uvedie stanovisko, & je nAmietka opodstatnen4 alebo
neopodstatnend, pripadne skuto¢nost’, Ze dostupnymi metédami a formami kontroly nebolo
moZzné stav objektivne overit’. V pripade opodstatnosti ndmietky sa v jej vyhodnoteni
konkrétne uvedie osoba, ktora je zodpovedn4 za zistené nedostatky).
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K namietke €2 :

(dtto)

Zaver

riaditel'’ka Skoly preSetrenim st’aZnosti zistila nedostatky najmi v

oré vznikli poruSenim (uviest’ konkrétne ustanovenia pravnych noriem) a na zaklade
toho prijima vodi

(meno. priezvisko, funkcia osoby, vogi ktorej sa prijimaju opatrenia)

nasledujice opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku:

...................................................................................................................................................

Termin plnenia : ...........c...coccveveevevnnnnee.

Zarovei riaditel’ka Skoly uklada povinnost’ pisomne predloZit’ spravu o splneni
prijatych opatreni do
St'azovatel’ bude obozndmeny s prijatymi opatreniami do ...............cooooveveevevrernennnn.,

...........................................

podpis riaditel’ky Skoly
Zipisnica bola prerokovani:
V Suranoch diia .......ccceeveereeeeeererecrecene.

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Meno a priezvisko podpis

16



Priloha &. 4 Centralna evidencia st’aznosti
} £ 71— Por.Cislo:....cuueeennee.
a) Datum dorucenia a ddtum zapisania StaZnosti: ..........cccceeueveeervrinenes

Meno, priezvisko (u pravnickych os6b nazov) a adresa stazovatel'a:

g) Vysledok prekontrolovania predchadzajucej st'aznosti alebo presetrenia opakovane;j
staznosti:

.......................................................................................................................................................

...........................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...........................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...........................................................................................................................
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