Zakladna ékola s materskou $kolou Vaclava Mittucha, Skolska 368/2, Horné Srnie

Riaditel Skoly podla § 11 ods. 1 zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov vydava tuto smernicu

Smernica €. 1/2019 O VYBAVOVANI STAZNOSTI

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje postup Zakladnej skoly s materskou Skolou Vaclava
Mittcha, Skolsk4 368/2, Horné Srnie pri prijimani, evidovani, predetrovani staznosti
podanej skole podla zakona ¢.9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o staznostiach”).

2. Podla zakona o staznostiach postupuju organy Uzemnej samospravy a nimi
zriadené organizacie. Riaditel Skoly v sulade s § 5 ods. 2 pism. d) zakona ¢. 596/2003
Z. z. 0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov je zodpovedny za dodrziavanie
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti skoly
alebo skolského zariadenia.

Clanok 2

Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Na Ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej
osoby (dalej len ,stazovatel”) v sulade s podmienkami uvedenymiv § 3 ods. 1 a ods.
2 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

2. Vybavovanim staznosti sa rozumie suhrn Ukonov, ktorymi sU najma prijimanie
staznosti, jej vybavovanim staznosti, evidencia, presetrovanie a vybavenie staznosti,
pricom vybavenim staznosti sa rozumie vratenie, odloZenie staznosti, oznamenie
vysledku preSetrenia staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania
spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti.

3. Sucinnostou pri preSetrovani staznosti sa rozumie poskytnutie dokladov, inych
pisomnosti, vyjadreni, informacii a Udajov potrebnych na jej presetrenie.

Clanok 3

Prijimanie a centralna evidencia staznosti

1. Prijimanie staznosti podanych pisomne na riaditelstvo skoly zabezpecuje referentka
Skoly pre mzdy a personalistiku, ktora staznost zaeviduje v registraturnom denniku
Skoly a zaroven zaeviduje v centralnej evidencii staznosti. Centralna evidencia
staznosti je vedena oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje Udaje
taxativne vymedzené v § 10 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

2. Prijimanie staznosti podanych elektronicky zabezpecuje referentka skoly pre mzdy
a personalistiku. V pripade, ak su dorucené priamo zamestnancom skoly, tito su
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povinni informovat o tejto skutocnosti riaditela Skoly a postupit staznost na
zaevidovanie referentke skoly pre mzdy a personalistiku.

3. Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana
podla zakona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len "zakon o e-Governmente”), to neplati, ak staznost” bola
odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspesnu
autentifikaciu staZzovatela podla zakona o e-Governmente.

4. Pri osobnom podani staznosti stazovatelom bez toho, aby stazovatel predlozil
pisomné vyhotovenia staznosti, referentka Skoly pre mzdy a personalistiku
stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost' v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa
dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe
vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi referentka Skoly pre mzdy
a personalistiku.

5. Ak referentka Skoly pre mzdy a personalistiku zisti, Ze podanie, ktoré bolo skole
dorucené, je staznostou, toto pisomné podanie zaeviduje a bezodkladne postupi
riaditelovi skoly.

6. Ak zamestnanec skoly, ktorému bolo dorucené podanie na meno zisti, ze podanie
ma charakter staznosti, oznami tuto skutocnost svojmu nadriadenému, ktory
zabezpedi postup podla ods. 4.

7. Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do rdk zamestnancovi Skoly (ucitelovi,
vychovavatelovi, nepedagogickému zamestnancovi), su tito povinni odovzdat
riaditelovi Skoly, ktory zabezpedi ich zaevidovanie a dalsi postup pri ich vybaveni.
Vybavenie staznosti sa zaznaci do agendového protokolu a centralnej evidencie
staznosti.

8. Podavanie staznosti sa riadi ustanovenim § 5 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Clanok 4

Opravnenie na vybavovanie a presetrovanie staznosti

1. Za konecné vybavenie podania, ktoré po posudeni obsahuje nalezitosti staznosti
podla zakona o staznostiach, po jeho zaevidovani v registratirnom denniku skoly
a v centralnej evidencii staznosti a po jeho doruceni riaditelovi Skoly, zodpoveda
riaditel Skoly, okrem pripadov uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zékona ¢. 9/2010 Z.
z. o staznostiach.
2. Riaditel Skoly najma:
a. zodpoveda za vybavenie staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom skoly a
jeho priamym podriadenym,
b. rozhoduje o prediZeni lehoty na vybavenie staznosti podla § 13 ods. 2 zakona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach,
c. rozhoduje o opravneni na presetrenie staznosti, ak smeruju proti
zamestnancom skoly a jeho priamym podriadenym,
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d. postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staznostou podla § 4 zakona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach,

e. odklada staznosti podla zakona o staznostiach a upovedomuje stazovatela o
odlozeni staznosti podla §4 ods.3,§50ds.5a6,86a880ds. 1,821 0ds.3a6
zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

3. Zastupca riaditela Skoly povereny presetrenim staznosti zodpoveda predovsetkym:
a. za presetrenie staznosti podla § 19 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, na

ktorej vybavenie je pisomne povereny riaditelom Skoly okrem pripadov, ktorych
presetrenie si vyhradil riaditel skoly,

b. za vyhotovenie zapisnice o presetreni staznosti a oboznamenie so zapisnicou
riaditela skoly alebo jeho splnomocneného zastupcu,

c. vyhotovenie oznamenia o vysledku presetrenia staznosti podla § 20 zakona ¢.
9/2010 Z. z. o staznostiach,

d. ulozZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19 zakona ¢. 9/2010
Z.z. o staznostiach.

4. Ak staznost podla zdkona o staznostiach neméze byt pridelena na vybavenie
zastupcovi riaditela skoly, o prisluSnosti na vybavenie a presetrenie staznosti
rozhoduje riaditel skoly.

5. Staznosti smerujuce proti riaditelovi Skoly sa postupia podla povahy predmetu
staznosti na priame vybavenie zriad'ovatelovi alebo Statnej skolskej inSpekcii.

a. Staznosti smerujlce proti zastupcovi riaditela skoly vybavuje riaditel skoly.

b. Staznosti na pedagogickych zamestnancov vybavuje priamy nadriadeny -
zastupca riaditela skoly zodpovedny za prislusny Usek riadenia.

c. Staznosti na nepedagogickych zamestnancov skoly vybavuje priamy nadriadeny
- zastupca riaditela skoly zodpovedny za nepedagogicky Usek.

d. Pri opakovanej staznosti na veducich zamestnancov skoly (okrem riaditela
skoly), pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov skoly, staznosti
vybavuje riaditel skoly na zaklade presetrenia nim vymenovanej komisie.

Clanok 5

Lehoty na vybavenie staznosti

1. Skola je povinna dodrzat lehotu na vybavenie podla § 13 ods. 1 zakona ¢. 9/2010
Z. z. o staznostiach. Skola je povinna staznost vybavit do 60 pracovnych dni.

2. Ak je staznost narocCna na presetrenie, riaditel Skoly méze tuto lehotu podla § 13
ods. 2 zékona ¢ 9/2010 Z. z. o staznostiach predizit pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni. Navrh na prediZenie lehoty s odévodnenim predklada zastupca
riaditela Skoly, v ktorého kompetencii sa staznost presetruje. Osoba zodpovedna
za presetrenie staznosti je povinna v sulade s § 13 ods. 2 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach upovedomit stazovatela bezodkladne, pisomne, s uvedenim dovodu,
preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.
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3. Podla § 16 ods. 4 a ods. 5 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach lehota na vybavenie
staznosti neplynie v case odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace so
stazovatelom az do jej poskytnutia.

Clanok 6
Presetrovanie a vybavovanie staznosti

1. Kazdy prijemca staznosti je povinny v sulade so zakonom o staznostiach a v sulade
s touto smernicou podanie presetrit’ a vybavit’ vCas alebo ho postupit’ tak, aby
svojou necinnostou nezavinil zmeskanie prislusnych lehét. Iny postup sa kvalifikuje
ako porusenie sluzobnej discipliny a proti zamestnancovi, ktory za takyto nespravny
postup nesie zodpovednost, uplatni zamestnavatel prislusné opatrenia.

Clanok 7

Zapisnica o presetreni staznosti

1. Skola vyhotovi zapisnicu o predetreni staznosti (dalej len ,zapisnica”), ktora
obsahuje najma
a) oznacenie organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,

b) predmet staznosti,
) oznaclenie organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ presetrovala,
d) obdobie presetrovania staznosti,
e) preukazané zistenia,
f) datum vyhotovenia zapisnice,
g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov skoly, ktori staznost’ presetrili,
h) meno, priezvisko a podpis vedlceho organu verejnej spravy, v ktorom sa
staznost presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,
i) povinnost vedlceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala,
alebo nim splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote
urcenej organom verejnej spravy, ktory staznost presetroval,
1. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
2. prijat' opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
3. predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujicemu staznost,
4. predlozit’ organu presetrujicemu staznost spravu o splneni opatreni a
uplatneni pravnej zodpovednosti,
5. ak nie je totoznost’ stazovatela utajena, oznamit’ mu prijaté opatrenia; ak je
totoznost’ stazovatela utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom
organu verejnej spravy prislusného na vybavenie staznosti,
j) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

2. Ak sa veduci organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ presetrovala, alebo nim
splnomocneny zastupca odmietne oboznamit’ so zapisnicou, splnit’ povinnosti
podla odseku 1 pism. i), alebo ak zapisnicu odmietne podpisat, organ verejnej
spravy, ktory staznost’ presetroval, uvedie tieto skutocnosti v zapisnici.

Clanok 8
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Oznamenie vysledku presetrenia staznosti

1. Staznost' je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
staZzovatelovi. V oznameni sa uvedie, Ci je staznost' opodstatnena alebo
neopodstatnena. Oznamenie musi obsahovat odovodnenie vysledku presetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je staznost’ opodstatnena, v oznameni sa
uvedie, ze skole boli ulozené povinnosti.

2. Ak ma staznost viacero casti, 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.

Clanok 9

Spolocné ustanovenie

Pri internej evidencii a administrativnej manipulacii so staznostami sa postupuje
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku Zakladnej skoly s materskou skolou
Véaclava Mitlcha, Skolska 368/2, Horné Srnie so zretelom na ustanovenia zakona
o staznostiach.

Clanok 10

ZruSujuce ustanovenie

Tato smernica nadobuda uc¢innost” dnom 09. 09. 2019 po prerokovani v jednotlivych
usekoch organizacie. Tymto dnom sa rusi smernica Zakladnej skoly s materskou skolou
Vaclava Mitucha, Horné Srnie o vybavovani staznosti, ziadosti a inych podani platna od
01.09. 2010.

Prilohy

Evidencia staznosti

Evidencny list staznosti

Oboznamenie s obsahom staznosti
Zapisnica o presetreni staznosti
Oznamenie vysledku presSetrenia staznosti

o vk W =

Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni

PaedDr. Martina Hanusova
riaditelka Skoly
Priloha ¢. 1
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EVIDENCIA STAZNOSTI

pridelend

P.¢. | Datum Meno, Predmet | Staznost | Kedy Prijaté Datum
dorucenia | priezvisko | staznosti | smeruje | a komu opatrenia | odoslania
a adresa proti bola aterminy | oznamenia
staZzovatela staznost | splnenia | staZovatelovi
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Priloha ¢. 2

EVIDENCNY LIST STAZNOSTI

Cislo staznosti: K éislu:

Datum dorucenia: Poznamka:

Stainost doruéena od:

Meno, priezvisko a adresa staZovatela:

Predmet staZnosti: (heslovite: klasifikacia prospechu, klasifikacia spravania, fyzické tresty,

neinformovanost rodicov, ...)

Proti komu staznost smeruje:

Pridelenie staZnosti (kedy a komu):

Datum presetrenia:

Vysledok presetrenia:

Datum vybavenia:
(Datum odoslania oznamenia stazovatelovi)
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Priloha ¢. 3

Adresat

Nase Cislo Vybavuje/linka Horné Srnie
Titul, meno, priezvisko 08.08. 2017
tel.

Vec: Oboznamenie s obsahom staznosti

Zakladna $kola s materskou $kolou Vaclava Mittcha, Skolskd 368/2, Horné Srnie ako orgén
prislusny na vybavenie staznosti, Vas tymto oboznamuje s obsahom staznosti, ktora bola proti
Vam podana.

Obsahom staznosti je:

riaditelka Skoly
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Priloha ¢. 4
Zapisnica o presetreni staznosti
StaZnost bola presetrend v sulade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o staZznostiach
Obdobie (datum) presSetrenia staZnosti:
StaZovatel (meno, priezvisko, adresa, pri pravnickej osobe uviest nazov, sidlo a opravnent osobu):
Meno a priezvisko, funkcia osoby, proti ktorej staznost smeruje:

Namietky uvadzané stazovatelom:

2. (uviest skutocny pocéet namietok)

Miesto presSetrenia staZnosti:

Staznost presetroval:

K presetrovaniu podania boli priznani:

(ak nebol priznani nikto, tento bod neuvadzat)

Pisomné vyjadrenie k podaniu dali:

(ak pisomné vyjadrenie nedal nikto, tento bod neuvadzat)

Pri presSetreni uvedenych namietok sa zistili nasledujuce skuto¢nosti:
K namietke ¢. 1

K ndmietke ¢. 2

Zaver:

Riaditel skoly preSetrenim staznosti zistil nedostatky NajMa V ....c.coveveiiiee i ,
ktoré vznikli porusenim (uviest konkrétne ustanovenia pravnych noriem) .......cccccovevveeecreecieccieeciee e,
.................................................................................................................................................................. ,
a na zaklade toho Prijima VOCi .....ccccuiiii ittt e e e e avre e e s et e e e aaeeaeeas nasledujice
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich Vzniku .........ccccoovviiiiiiiieiiiiiieee e
Termin PINENIA: ..o e

Zaroven riaditel Skoly uklada povinnost pisomne predloZit spravu o splneni prijatych opatreni do

riaditel Skoly
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Priloha ¢. 5

Adresat
Vas list ¢islo/zo dria Nase &islo Vybavuje/linka Horné Srnie
01.07. 2017 Titul, meno, priezvisko 08.08. 2017
tel.
Vec: Oznamenie vysledku presetrenia staznosti
Oznamujeme Vam, Ze v obdobi od — do/dfia ......cccccveevrennrenen. sme v sulade so zakonom

€.9/2010 Z.z. ostaznostiach vzneni neskorsich predpisov presetrili Vasu staznost zo dnia
............................ VO VECT tutttttteeeseeeiuuirtttteeeeeesees sttt tttteees e sassbeabteeeeeesesseasssnnsseaeaeeeesessnsannnennes

SEaZNOSE SMEIOVAIA PIrOti c.eveeeveeeteeeeree ettt e e e et e e eae e eeareeennns .

Skola predetrenim zistila, Ze Va$a stainost je opodstatnend — neopodstatnend, pretoie
(uviest dévod, preco je staznost opodstatnend — neopodstatnend).

Na zaklade vysledku presetrenia staznosti (uviest len v pripade opodstatnenosti staznosti)

1. oo ] | R zo strany riaditela Skoly uloZené nasledovné
opatrenia (neuvadzat opatrenia vyplyvajuce z inych zisteni)

a) Opatrenie 1,

b) Opatrenie 2.

titul, meno, priezvisko
riaditelka skoly
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Priloha ¢.6
ZAZNAM O VYSLEDKU KONTROLY PLNENIA OPATRENI
TERMIN DORUCENE
Opatrenia
Sprava
Kontrola plnenia opatreni vykonana dna:
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Oboznamil som sa so Smernicou ¢.1/2019 o vybavovani staznosti

P.¢C. | Meno a priezvisko Datum Podpis
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