Zakladna $kola, Hlavna 86/29, 985 26 Malinec
Smernica o staznostiach

SMERNICA O VYBAVOVANI STAZNOSTI
Zakladnej koly, Hlavna ul. ¢. 86/29, 985 26 Mélinec

Organizacia

Zakladna skola

Identifikaéné &islo organizécie (ICO)

35991364

Obec a PSC

98526 Malinec

Ulica a ¢islo

Hlavna ulica €. 86/29

Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutarny organ Mgr. Luboslav Jablonsky

Riaditel Skoly podfa § 11 ods. 1 zakona ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov
vydéva tito smernicu - Smernica €. Z/2023/123 O VYBAVOVANI STAZNOSTI. Potreba smernica vyplyva
2o zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov (povinna smernica).

Malinec, 15. 5. 2023

Mgr. Luboslav Jablonsky,
riaditel Skoly
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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup (uvedie sa nazov a sidlo Skoly) pri prijimani, evidovani, preSetrovani
staznosti podanej Skole podfia zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon o staznostiach”).

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. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov je
zodpovedny za dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia.

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Na Ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len
,stazovatel”) v sulade s podmienkami uvedenymi v § 3 ods. 1 a ods. 2 zdkona €. 9/2010 Z. z. 0
staznostiach.

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

Clénok 3
Prijimanie a centralna evidencia staznosti

Prijimanie staznosti podanych pisomne na riaditelstvo Skoly zabezpeCuje administrativna
pracovniCka 8koly (asistentka riaditela Skoly alebo iny riaditelom $koly na to povereny zamestnanec
- dalej len ,tajomnicka Skoly”), ktora staznost zaeviduje v agendovom protokole Skoly a zaroven
zaeviduje v centralnej evidencii staznosti (Priloha ¢.1). Centralna evidencia staznosti je vedena
oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje taxativne vymedzené v § 10 ods.
1 zakona o staznostiach.

Prijimanie staZnosti podanych elektronicky zabezpeCuje tajomnicka Skoly. V pripade, ak su
dorucené priamo zamestnancom $koly, tito st povinni informovat o tejto skuto¢nosti riaditela Skoly
a postupit staznost na zaevidovanie tajomnicke Skoly.

Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podfa zakona
¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci a 0 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 staZovatefa podla zakona o e-Governmente. /ftzn. podpisana kvalifikovanym el.
podpisom alebo podanim napr. prostrednictvom el. schranky na e-Slovensko //
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10.

Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana ani odoslana prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyZaduje uspesnu autentifikaciu staZovatela, pisomne ho na to
upozorni tajomnicka Skoly. StaZovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdit a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou alebo jej odoslanim prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyZaduje uspesSnu autentifikaciu staZzovatela, inak sa staznost’
odlozi.

Ak staznost neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2, Ziadost sa v zmysle § 6 ods. 1pism. a) odloZi.
Pri osobnom podani staznosti stazovatelom bez toho, aby staZovatel predloZil pisomné vyhotovenia
staznosti, tajomnicka Skoly staZovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe
vyhotovil. O pouceni vyhotovi zaznam (Priloha ¢.2). Ak sa dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani,
aby si staznost v listinnej podobe vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi tajomnicka Skoly.

Ak tajomniCka Skoly zisti, Ze podanie, ktoré bolo Skole dorucené, je staznostou, toto pisomné
podanie zaeviduje a bezodkladne postupi riaditefovi Skoly.

Ak zamestnanec $koly, ktorému bolo doru¢ené podanie na meno zisti, Ze podanie ma charakter
staznosti, oznami tuto skutoCnost svojmu nadriadenému, ktory zabezpeci postup podla ods. 4.
Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do ruk zamestnancovi Skoly (uCitefovi, vychovavatelovi,
nepedagogickému zamestnancovi), su tito povinni odovzdat riaditelovi Skoly, ktory zabezpedi ich
zaevidovanie a dalSi postup pri ich vybaveni. Vybavenie staznosti sa zaznacCi do agendového
protokolu a centralnej evidencie staznosti.

Podavanie staznosti sa riadi ustanovenim § § zakona o staznostiach.

Clanok 4
Opravnenie na vybavovanie a preSetrovanie staznosti

Za konecne vybavenie podania, ktoré po posudeni obsahuje nalezitosti staznosti podla zakona o
staznostiach, po jeho zaevidovani v agendovom protokole Skoly a v centralnej evidencii staznosti a
po jeho doruceni riaditelovi Skoly, zodpoveda riaditel 8koly, okrem pripadov uvedenych v § 12 ods.
1 a ods. 2 zakona o staznostiach.
Riaditel $koly najma:
a. zodpoveda za vybavenie staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom Skoly a jeho
priamym podriadenym,
b. rozhoduje o prediZzeni lehoty na vybavenie staznosti podla§ 13 ods. 2 zakona o
staznostiach,
c. rozhoduje o opravneni na preSetrenie staznosti, ak smeruju proti zamestnancom skoly a jeho
priamym podriadenym,
d. postupuje alebo vracia podania, ktoré nie st staznostou podia § 4 zakona o  staznostiach,
e. odklada staznosti podla zakona o staznostiach a upovedomuje stazovatela o odlozeni
staznosti podla§ 4 ods. 3,§ 5 ods. 5 a6,§ 6a§ 8 ods. 1,§ 21 ods. 3 a6 zékona o
staznostiach.
Zastupca riaditela Skoly povereny preSetrenim staZnosti zodpoveda predovSetkym:
a. za preSetrenie staznosti podfa § 19 zakona o staznostiach, na ktorej vybavenie je
pisomne povereny riaditefom Skoly okrem pripadov, ktorych preSetrenie si vyhradil
riaditel Skoly,
b. za vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti podfa § 19 zakona o staznostiach a
oboznamenie so zapisnicou riaditela Skoly alebo jeho spinomocneného zastupcu,
c. vyhotovenie oznamenia o vysledku preSetrenia staznosti podla § 20 zékona o staZnostiach,
d. ulozenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19 zékona o staznostiach.
Ak staznost podia zakona o staznostiach nemdze byt pridelenéd na vybavenie zastupcovi riaditefla
Skoly, o prisluSnosti na vybavenie a preSetrenie staznosti rozhoduije riaditel Skoly.
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Staznosti smerujlce proti riaditelovi $koly sa postupia podla povahy predmetu staznosti na priame
vybavenie zriadovatelovi 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 -
riaditel Skoly alebo zastupca riaditela $koly zodpovedny za nepedagogicky Usek.
d. Pri opakovanej staznosti na veducich zamestnancov Skoly (okrem riaditefa S$koly),
pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov Skoly, staznosti vybavuije riaditel Skoly
na zaklade preSetrenia nim vymenovanej komisie.
Ak riaditel pisomne nepoveri zastupcu riaditela vybavenim staZnosti (Priloha ¢.3), staznost vybavuje
riaditel $koly.

Clanok 5
Lehoty na vybavenie staznosti

Skola je povinna dodrzat lehotu na vybavenie staznosti podla § 13 ods. 1 zakona o staznostiach.
Ak je staznost narocna na preSetrenie, riaditel Skoly méZe tuto lehotu podfa § 13 ods. 2 zékona o
staznostiach predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Navrh na prediZzenie lehoty s
odévodnenim predklada riaditelovi Skoly zastupca riaditela Skoly, v ktorého kompetencii sa staznost
preSetruje. Osoba zodpovedna za preSetrenie staznosti je povinna v sulade s § 13 ods. 2 zékona o
staznostiach upovedomit stazovatela bezodkladne, pisomne, s uvedenim dbvodu, preCo je
prediZenie lehoty nevyhnutné.

Riaditel Skoly alebo zastupca riaditela Skoly, v ktorého kompetenciu sa staznost preSetruje je
opravneny pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s uréenim spdsobu jej poskytnutia
a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spolupréace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote,
staznost odlozi. Lehota na poskytnutie spoluprace je desat pracovnych dni od doruCenia pisomne;j
vyzvy stazovatefovi. Podla § 16 ods. 4 zakona o staznostiach v ¢ase od odoslania vyzvy na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie.

Cléanok 6
Opakovana staznost a d'alSia opakovana staznost’

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela v tej istej
veci, ak v nej neuvadza nové skutoCnosti. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny ten isty
povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajucu staznost. Staznost nesmie byt pridelena na
preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.
Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, t. j. v stlade so zakonom o staznostiach,
riaditel Skoly alebo nim splnomocneny zastupca tuto skutonost oznami staZovatelovi s
oddvodnenim a poucenim, ze dalSie opakované staznosti odlozi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Ze tato nebola vybavena
spravne, staznost sa preSetri a vybavi.

StaZnost iného stazovatela v tej istej veci, ktoru Skola uz vybavila, sa nepreSetruje. Vysledok jej
preSetrenia sa oznami stazovatelovi.

Opakovanu staznost je Skola povinna vybavit v lehote podla § 13 zakona o staznostiach.
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Clanok 7
St'aznost’ proti vybaveniu st'aznosti

Staznost, v ktorej staZovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej predchadzajucej staznosti je
novou staznostou proti postupu pri vybavovani staznosti. Staznost proti postupu pri vybavovani
staznosti nie je opakovanou staZnostou ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skutocnosti z
predchadzajucej staznosti. Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny riaditel
Skoly. Ak predchadzajucu staznost vybavil priamo riaditel Skoly, na vybavenie staznosti je prislusny
zriadovatel Skoly.

Pri vybavovani staznosti proti opakovanej staznosti a staznosti proti odloZeniu sa postupuje podia §
22 a § 11 ods. 1, 2 a 5 zakona o staznostiach v spojeni s § 12 zakona o staznostiach. Staznost
proti vybavovaniu staznosti musia byt vybavené v lehote podfia § 13 zakona o staznostiach.

Dal$iu staznost proti vybavovaniu staznosti proti postupu vybavovania predchadzajicej staznosti
Skola odloZi podlfa § 6 ods. 1 pism. g) zakona o staznostiach, o ¢om stazovatela pisomne
upovedomi.

Zapisnica o preSetreni staZnosti proti vybaveniu staznosti alebo proti odlozeniu staznosti sa po jej
prerokovani zaloZi do spisu.

Clanok 8
Sucinnost’

Pri vybavovani staznosti moZno poZadovat sucinnost aj od inych 0sdb s ich stuhlasom, ak osobitny
predpis neustanovuje inak (napr. zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene
a doplneni niektorych predpisov). Iné osoby poskytnu stcinnost najneskor do desiatich pracovnych
dni od dorucenia Ziadosti o sucinnost.

V Case od odoslania Ziadosti 0 poskytnutie sucinnosti do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie. PreruSenie plynutia lehoty 8kola pisomne oznémi staZovatelovi listom odoslanym
s dorucenkou do vlastnych ruk.

Pri poZadovani sucinnosti sa postupuje podla § 17 zakona o staznostiach.

Clanok 9
Kontrola vybavovania staznosti
Kontrolu vybavovania staznosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov a uplatnenia pravnej zodpovednosti na zaklade pisomného poverenia riaditela Skoly
vykonavaju podfa ustanoveni Vnutorného kontrolného systému $koly:
a. zastupcovia riaditela Skoly povereni riaditelom Skoly,
b. riaditel Skoly.
Clanok 10

UloZenie sankcii
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VocCi zamestnancovi, ktory bol povereny vybavenim staznosti, v pripade preukazatefného
nespravneho postupu pri preSetreni staznosti, nedodrzania lehdét na vybavenie staznosti ako aj
neoznamenia predlzenia lehoty na vybavenie stazovatelovi, budu vyvodené opatrenia v sulade s

ustanovenim Zakonnika prace.

Clanok 11

Spolo¢né ustanovenia

1. Riaditel Skoly vytvara vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne a véasné

preSetrenie a vybavenie staznosti.
2. Trovy, ktoré vznikli:
a. stazovatelovi, znasa stazovatel,
b. Skole, znasa Skola.

3. Kazdy je povinny o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mic¢anlivost. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ iba ten, v koho zaujme mé tuto

povinnost.

Clanok 12

Uéinnost

Tato smernica nadobuda ucinnost dia 16.5.2023 .

Mgr. Luboslav Jablonsky

Prilohy:

¢.1 Centralna evidencia staznosti — Struktura dokumentu
¢.2 Poucenie staZovatela

¢.3 Pisomné poverenie zastupcu riaditela

¢.4 Zapisnica o preSetrovani staznosti — vzor ¢.1

¢.5 Zapisnica o preSetrovani staznosti — vzor ¢.2

¢.6 Pisomné oznamenie vysledku preSetrenia staznosti
8.7 Pisomné oznémenie — prediZenie zékonnej lehoty

¢. 8 Pisomné oznamenie o nemoZznosti preSetrit' staznost
¢.9 Postupenie staZnosti organu verejnej spravy
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