Zakladna Skola, Nabrezna ulica ¢. 845, 024 01 Kysucké Nové Mesto

Vnutorny predpis RS &. 05/2010

Na vybavovanie staznosti, ziadosti a inych podani
Ugel prikazu riaditela:
Tato smernica upravuje postup pri poddvani, prijimani, evidovani, presetrovani
a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti, alebo pri prekontrolovani
staznosti na Skole.
Oblast’ platnosti:
Prikaz je zéavdzny pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov zamestnavatela
Zakladna Skola, Nabrezna ulica ¢. 845, Kysucké Nové Mesto a osdb poverenych
riaditelom Skoly tymto vnitornym predpisom
Vztah k uZ vydanym vnutornym predpisom a platnej legislative :

- zékon ¢. 9/2010 o staznostiach (dalej len zdkon €. 9/2010 Z. z. ),

- zékon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam (d’alej len zakon

¢.211/2000 Z. z.),
- zakon C. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni zmien a doplnkov Z.z.

Pocet stran: 8

Pocet priloh: 1



Gestorsky utvar:

Mgr. Viera Bodéova
Mgr. Daniela Cepelova

Schvalil:

PaedDr. Igor Drexler
riaditel’ skoly

podpis:

Datum schvalenia: 2.9.2010

Datum ucinnosti: 2.9.2010

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Prikaz riaditel'a bol prideleny:

Zasady prace s vnutornym predpisom

Utvar Datum prevzatia Podpis
Riaditel’ 2. septembra 2010
Zastupcovia RS 2. septembra 2010

2. UloZenie vnutorného predpisu

Prikaz riaditela bude trvalo uloZeny u Statutarneho organu a je pristupny vSetkym
zainteresovanym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny vedlci zamestnanec organizacného utvaru bezodkladne najneskor na
najblizSej gremialnej porade po prideleni Prikazu riaditela zabezpe¢i oboznamenie
prislusnych zamestnancov s Prikazom riaditel'a a zaroven informuje o tom, kde bude

trvalo ulozZeny.




SMERNICA
Zakladnej Skoly, Nabrezna ulica ¢. 845, Kysucké Nové Mesto

0 vybavovani st’aznosti, Ziadosti a inych podani

Na zaklade zakona ¢. 9/2010 o staznostiach (d’alej len zakon ¢. 9/2010 Z. z. ) a zékona €.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam (d’alej len zakon ¢. 211/2000 Z. z.),
vydava riaditel’ Zakladnej Skoly , Nabrezné ulica ¢. 845, Kysucké Nové Mesto(d’alej len
Skola) tito vnutornii smernicu o vybavovani staznosti, ziadosti a inych podani (d’alej len
podania).

Prva ¢ast’
Vseobecné ustanovenia

CL1
Uvodné ustanovenie

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia st'aznosti, alebo pri prekontrolovani staznosti na Skole.

Cl.2
Podavanie st’aznosti, Ziadosti a inych podani
9

1) Podanie sa vydava spravidla pisomne (pisomne prostrednictvom posty, pisomne osobnym
podanim Vv podatelni Skoly, prostrednictvom faxu a prostrednictvom elektronickej posty)
alebo ustne (Ustne osobne, Ustne prostrednictvom telefonu) v zaujme jej urychleného
vybavenia skole na vybavenie.

Podanie adresované na meno riaditel’a Skoly alebo zamestnanca Skoly sa povazuje za podanie
podané skole.

Z podania musi byt zrejmé, kto ho podava, komu ho podava, predmet podania a pri podani
staznosti aj coho sa podanim domaha.

(2) Podanie sa posudzuje podl'a obsahu.
(3) Ak podanie obsahuje viacero Casti, z ktorych

a) niektoré nie st staznost’ou podla § 4 zédkona ¢. 9/2010 Z.z., Skola vybavi ako st'aznost iba
tie Casti podania, ktoré st staznostou podla tohto zdkona; Casti podania, ktoré nie st
staznost'ou, Skola st'azovatelovi nevrati a v ozndmeni vysledku preSetrenia st'aznosti uvedie
dovody ich nepresetrenia,

b) vSetky st staznostami podla tohto zakona, avSak na vybavenie niektorych nie je Skola
kompetentna, vybavi iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je kompetentna; ostatné
Casti st’aznosti postupi podla § 9 organu verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie.

4) Ustne podanie musi byt’ riadne zaevidované v podatelni $koly.



O ustne podanom podani, ktoré nemozno vybavit hned’ pri jeho podani, Skola vyhotovi
zaznam, ktory predlozi podavatel'ovi na precitanie a podpis. Na poziadanie podavatel'a mu
vyda rovnopis zdznamu.

Ustne mozZno podat’ podanie osobne u riaditel’a $koly v pracovnych diioch v &ase od 8.00 hod.
do 9.00 hod a v ¢ase od 11.30 hod do 12.30 hod.

Ak Skola k podaniu mé zamietavé stanovisko, musi byt stanovisko odovodnené.

5) V telefonickom podanom podani je podavatel uviest svoje meno, priezvisko
(u pravnickych os6b nazov), adresu, predmet podania. Takto podané podanie sa vybavuje iba
vtedy, ked’ obsahuje nalezitosti v sulade so zakonmi.

Telefonicky mozno podat’ stne podanie u gestora riaditel'a skoly v pracovnych diioch v ¢ase
od 8.00 hod. do 9.00 hod a v ¢ase od 11.30 hod do 12.30 hod.

Skola vybavi len tie dorufené podania, ktoré spliaju kritérid v zmysle zédkona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti.

6) Pisomné podanie musi byt riadne zaevidované v podatelni §koly.

Zodpovedny pracovnik ekonomického oddelenia postupi bezodkladne podanie na vybavenie
riaditel'ovi Skoly alebo jeho zastupcom, aby v urcenej lehote (spravidla sedem pracovnych
dni) vypracovali k podaniu stanovisko

Ak Skola k podaniu mé zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko, musi byt
stanovisko odévodnené.

Pisomnym podanim je i podanie podané elektronickou postou, na ktoré je mozné odpovedat’.
Tato forma odpovede straca charakter oficidlneho rozhodnutia, proti ktorému sa moZno
odvolat’.

Skola vybavi len tie doru€enia podania, ktoré spliiaju kritéria v zmysle zdkona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti.

7) Ak iny zamestnanec $koly obdrzi ustne (osobne aj telefonicky) podanie, pouci podavatel’a,
Ze vybavovanie podani vylu¢ne realizuje riaditel’ Skoly alebo jeho zastupcovia

Ak je podanie podané osobne, je podavatel usmerneny priamo na riaditel’a Skoly alebo jeho
zastupcov. Ak je podanie podané telefonicky, poskytne zamestnanec podavatelovi telefonne
¢islo na riaditel’a Skoly alebo jeho zastupcov. Ak je inému zamestnancovi doru¢ené pisomné
podanie, je tento zamestnanec povinny bezodkladne ho postupit’ riaditel'ovi Skoly alebo jeho
zastupcom.

Cl.3

Evidencia st’aznosti

Evidencia st'aznosti musi obsahovat’ tieto tidaje :



a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej opakovanej
st’aznosti,

b) udaje podla § 5 ods. 2 zdkona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach,

C) predmet st’aznosti,

d) datum pridelenia st’aznosti na presetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia d’alSej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajtcej staznosti alebo presSetrenia opakovane;j
staznosti,

1) datum postipenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

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

k) poznamku.

Staznost’ nesmie byt pridelena na preSetrovanie a nesmie ju vybavovat ten, proti komu
smeruje, ani zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti, ani zamestnanec, ktory sa zc¢astnil na
¢innosti, ktora je predmetom st’aznosti.

Cl 4

Nalezitosti st’aznosti

(1) Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu stazovatel'a. Ak st'aznost’ podava pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat’.

(2) StaZnost’ musi byt

a) Citatel'nd a zrozumitelna,

b) musi z nej byt’ jednoznacné proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje,
¢) ¢oho sa stazovatel’ domaha,

d) musi byt’ staZovatel'om podpisana.

(3) Ak staznost’ neobsahuje nalezitosti podl'a ods. 1 a 2, Skola staznost’ odlozi.
CL5
Lehota na vybavenie st’aZnosti a pocitanie leh6t

(1) Skola je povinna staznost’ vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staznost niroéna na
presetrenie moze riaditel’ §koly alebo jeho zastupca lehotu prediZit' pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni, o ¢om pisomne, bezodkladne, s uvedenim doévodu upovedomi st'azovatela.
Lehotu neméze predizit’ splnomocneny zastupca, ktory staznost presetruje.

(2) Lehota na vybavenie staznosti zacina plynit’ prvym pracovnym dilom nasledujucim po
dni jej dorucenia Skole; v pripade sporu o prislusnost’, lehota na vybavenie staznosti za¢ina
plynat’ prvym pracovnym dilom nasledujiicim po dni dorucenia rozhodnutia podla § 11 ods. 4
zékona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach.

(3) Lehota na vybavenie staznosti neplynie v ¢ase od odoslania vyzvy st'azovatel'ovi na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia.



W

Cl.6
PreSetrovanie st’aznosti

(1) PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutony stav veci a jeho stlad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi Skoly, ako aj pri¢iny
vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(2) Pri presetreni staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel’a a toho proti
komu st’aznost’ smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel’ oznacil.

(3) Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania st'aznost'ou, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa
staznost’ sklada z viacerych samostatnych bodov, presetruje sa kazdy z nich.

(4) Ak nemozno staznost' alebo jej Cast’ preSetrit, uvedie sa to v zdpisnici o preSetreni
staznosti a oznadmi sa to stazovatel'ovi.

(5) O presetreni staznosti sa vyhotovi zapisnica. Vzor zapisnice o presetreni st'aznosti, ktory
obsahuje nalezitosti vyplyvajuce z § 19 ods. 1 pism. a) az i) zdkona &. 9/2010 Z.z. o
staznostiach, je prilohou €. 1 tohto vnutorného predpisu.

ClL.7
Zapisnica o preSetreni st’aZnosti

(1) Zépisnica o preSetreni st'aznosti je zapisnica s uvedenim preukdzanych zisteni a d’alSimi
nalezitostami podla § 19 zdkona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach, ktora vyhotovuje
zamestnanec, resp. zamestnanci, ktorym bolo splnomocnenym zéastupcom pridelené
presetrenie a Vybavenie staznosti. Zapisnica o presetreni st'aznosti obsahuje v zmysle zakona
o staznostiach najmé tieto nalezitosti: oznaCenie Skoly, obdobie preSetrovania staznosti,
preukazané zistenia, daitum vyhotovenia zapisnice, meno, priezvisko a podpis zamestnancov
Skoly, ktori staznost’ preSetrili. Zapisnica o preSetreni staznosti d’alej obsahuje meno,
priezvisko a podpis riaditel'a $koly. Sucastou zapisnice je aj potvrdenie o odovzdani a
prevzati dokladov.

(2) V pripade zistenia nedostatkov zapisnica o preSetreni st'aznosti d’alej obsahuje povinnost’
prislusného splnomocneného zastupcu, v stanovenej lehote:

a) urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

b) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

¢) predlozit’ prijaté opatrenia riaditel'ovi Skoly,

d) predloZit riaditel'ovi Skoly spravu o splneni opatreni a 0 uplatneni pravnej zodpovednosti,
e) oznamit’ staZzovatel'ovi prijaté opatrenia - ak je totoznost’ stazovatela utajena, ozndmit’ mu
prijaté opatrenia
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Cl. 8
Oznamenie o vysledku preSetrenia
(1) Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi. Pisomné ozndmenie stazovatelovi zasiela riaditel' Skoly, alebo osoba nim

poverena.

V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost’ opodstatnena alebo neopodstatnend. Ozndmenie musi
obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia, ktoré vychadza zo zépisnice o preSetreni



staznosti. Ak je staznost’ opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, ze boli ulozené povinnosti
vyplyvajuce z § 19 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach, t. j. urCenie zodpovednej osoby,
prijatie a predlozenie opatreni, predlozenie spravy o splneni opatreni a o uplatneni pravne;j
zodpovednosti.

(2) Ak ma staznost viacero casti, pisomné oznamenie vysledku stazovatelovi musi
obsahovat’ vysledok preSetrenia kazdej Casti staznosti. Ak je podanie staznost'ou iba v Casti,
vysledok preSetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto Casti. O Castiach podania, ktoré nie su
staznost'ou, riaditel’ Skoly alebo splnomocneny zastupca v ozndmeni vysledku preSetrenia
staznosti uvedie dovody ich nepresetrenia a stazovatel'ovi nevrati tieto Casti podania (¢l. 14
ods. 2 tejto

smernice).

(3) Vysledok presetrenia st'aznosti riaditel’ Skoly alebo nim povereny splnomocneny zastupca
neoznami st'azovatel'ovi, ak tento napriek pisomnej vyzve neposkytne spolupracu, v dosledku
¢oho nie je mozné pokracovat’ vo vybavovani st'aznosti.

Cl.9

Utajenie totoZnosti st’aZovatel’a

(1) Totoznost” stazovatel’a je povinny utajit’ kazdy zamestnanec $koly, ktory pride do styku s
danou st’aznost'ou, ak o to staZzovatel’ poziada, pricom postupuje podl'a § 8 zakona ¢. 9/2010
Z.z.0 staznostiach.

(2) Ak je to v zaujme vybavenia staznosti, méze splnomocneny zastupca utajit’ totoznost’
stazovatel'a aj bez poziadania stazovatela.

Cl. 10
OdlozZenie staznosti

(1) Skola staznost podla § 6 ods. 1 pism. a) az h) zakona &. 9/2010 Z.z. o staznostiach
odlozi, ak

a) neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2 zdkona o staznostiach, t.j. neobsahuje meno,
priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu staZzovatela, vratane
zamestnanca Skoly, ak su stazovate'mi a v pripade, ked staznost” poddva pravnicka osoba,
neobsahuje jej ndzov a sidlo a meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat’, pricom meno
a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat, musi vychadzat’ z funkcie, resp. z osobitného
splnomocnenia,

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, kona std, prokuratira alebo iny
organ ¢inny v trestnom konani,

¢) zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9 zédkona o staznostiach, ktoré musi byt’ suc¢ast'ou st'aznosti a musi byt Gradne
osvedCené na zastupovanie stazovatela pri podani staznosti a pri tkonoch suvisiacich s
vybavovanim st’aznosti,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac nez péat
rokov,

e) ide o d’al$iu opakovanu staznost’ podl'a § 21 ods. 2 zékona o staznostiach,

f) ide o staznost’ proti vybaveniu st’aznosti, ktort vybavil organ uvedeny v § 22 ods. 3

zakona o st’aznostiach,



g) staznost’ bola zaslana na vedomie, alebo

h) stazovatel' neposkytol spolupracu podl'a § 16 ods. 1 zakona o staznostiach alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2 zdkona o staznostiach.

(2) Skola d’alej staznost’ odlozi

a) ak staznost’ nie je v sulade s § 5 ods. 3 zakona o staznostiach, t. j. ak nie je staznost
Citatena a zrozumitel'na, nie je z nej jednoznacné proti komu smeruje, na aké nedostatky
poukazuje, ¢oho sa stazovatel doméha a nie je stazovatelom podpisand alebo ak chybaju
informacie potrebné na jej preSetrenie a ak stazovatel nedoplni chybajice informécie a
neposkytne spolupracu v lehote 10-tich pracovnych dni podla § 16 ods. 2 zakona o
staznostiach, pricom na spolupracu a doplnenie bol pisomne vyzvany a sucasne bol pouceny,
ze inak st'aznost’ Skola odlozi,

b) ak bola staznost’ podana telefaxom alebo elektronickou postou a stazovatel’ ju do piatich
pracovnych dni od jej podania nepotvrdi podpisom alebo ak pisomné potvrdenie obsahuje iné
udaje nez st'aznost’ podand telefaxom alebo elektronickou postou,

c) ak stazovatel' pred jej vybavenim staznost’ pisomne vezme spit’ alebo ak stazovatel
pisomne pred vybavenim st'aznosti oznami, zZe na jej vybaveni netrva.

(3) O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla § 6 ods. 1 pism. b) az f) zdkona ¢.
9/2010 Z.z. o staznostiach Skola stazovatela pisomne upovedomi do desiatich pracovnych
dni od odlozenia st'aznosti.

(4) Ak st dovody na odlozenie staznosti, méze prislusny nadriadeny organ predmet st'aznosti
pouzit’ ako nédmet na vnutorni kontrolni ¢innost’” v oblasti, na ktori bolo v podani, resp.
V staznosti poukazované.

Cl. 11
Vratenie podania a vratenie st’aZnosti

(1) Skola podanie oznagené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ¢o
zisti, Ze nie je staznost'ou podla § 4 ods. 1 pism. a), b) a d) alebo podla § 4 ods. 2 zdkona 0
staznostiach, a to najneskor do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s uvedenim dovodu.
Skola takéto podanie nevrati, ak je prislusna vybavit' ho podl'a iného pravneho predpisu.

(2) Skola nevrati Casti podania, ktoré nie st staznostou, ale v ozndmeni o vysledku
presetrovania st'aznosti uvedie dovody ich nepreSetrovania.

(3) Skola vrati stazovatelovi staznost, v ktorej poziadal o utajenie svojej totoznosti a na
ktorej vybavenie $kola nie je prislusna, a to najneskor do desiatich pracovnych dni od jej
dorucenia.

Cl. 12
Posttipenie podania a postupenie st’azZnosti

(1) Skola postipi

a) podanie, ktoré nie je staznostou podla zdkona o staZznostiach, ale je staznostou podla
osobitného predpisu, napr. zdkona o sprave dani a poplatkov, tomu, kto je prislusSny na
vybavenie, a to najneskor do 30 pracovnych dni,

b) podanie, ktoré smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podl'a
iného pravneho predpisu a rozhodnutie eSte nie je pravoplatné, do piatich pracovnych dni
organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal a sti¢asne to oznami tomu, kto ho podal. Ak sa z



podania neda zistit, ze rozhodnutie nie je pravoplatné, vrati ho s uvedenim dévodu podla ¢l.
14 ods. 1 tejto smernice do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia tomu, kto ho podal.

(2) Ostatné podania, ktoré nie su staznostami a maju charakter dopytu, vyjadrenia nazoru,
ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v nich jednoznacne vyjadrené, ochrany akého prava
alebo pravom chraneného zaujmu sa osoba domaha, $kola uradne vybavuje v zmysle
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov $koly. Ak sa v takychto
podaniach poukazuje na konkrétne nedostatky, ktorych vybavovanie je upravené inym
pravnym predpisom, postupuje podl'a prislusnych predpisov.

(3) Skola postipi

a) prijata staznost’, na ktorej vybavenie nie je prislu$na, a to do desiatich pracovnych dni od
dorucenia, organu prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi staZovatela,
nepostipi vSak takuto staznost’, ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti.

b) Casti st’aznosti, na ktorych vybavenie nie je prislusna podla § 9 zakona o st'aznostiach
organu prislusnému na ich vybavenie,

c) staznost’ orgdnu prisluSnému na rozhodnutie sporu o prislusnosti a zarovein o tom
upovedomi stazovatel’a, ak vznikne spor o tom, ktory z orgdnov verejnej spravy je prislusny
na vybavenie staznosti, a to do desiatich pracovnych dni odo dna vzniku sporu a zaroven o
tom upovedomi st’azovatel’a.

Cl. 13

Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

(1) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého st'azovatela, v
tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

(2) Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusna Skola, ak vybavovala predchadzajiicu
staznost’ a nie je to v rozpore s § 12 zakona o staznostiach. Skola prekontroluje spravnost
vybavenia predchadzajlicej staznosti, o com vyhotovi zdznam. Riaditel’ Skoly urc¢i, kto bude
preverovat’ dané skutocnosti.

(3) Ak skola prekontrolovanim vybavenia predchadzajiicej staznosti zisti, ze st'aznost’

a) bola vybavena spravne, oznami tuto skuto¢nost’ stazovatel'ovi s odovodnenim a poucenim,
ze d’alSiu opakovant st'aznost’ odloZi,

b) nebola vybavena spravne, splnomocneny zastupca opakovant staznost’ presetri a vVybavi, a
to v lehote podl'a ¢l. 5 tejto smernice.

(4) Skola nepresetruje staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktort uz vybavila. Vysledok
jej presetrenia oznami stazovatelovi.

Cl. 14
Kontrola plnenia opatreni
Riaditel’ skoly alebo nim povereny splnomocneny zastupca, alebo prislusny organ verejnej

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



Cl. 15
Prechodné a spolo¢né ustanovenia

(1) Podanie doruc¢ené na Skolu pred diilom nadobudnutia Gi¢innosti tejto smernice sa vybavuje
podla vnatorného predpisu ucinného do 30. 7. 2010 a v sulade s ustanoveniami vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov.
(2) Postupy, ktoré¢ nie su pri vybavovani staznosti upravené tymto vnutornym predpisom, sa
riadia prisluSnymi ustanoveniami zdkona o staznostiach.
(3) Tato smernica riaditel'a Skoly 0 vybavovani staznosti na Zakladnej Skole, Nabrezna ulica
¢. 845, Kysucké Nové Mesto, vydana v zmysle ustanoveni zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, sa vztahuje primerane aj na vybavovanie peticii v zmysle zakona ¢. 85/1990 Zb.
0 peticnom prave, ktorymi kazdy mé pravo sam alebo s inymi obracat sa vo veciach
verejného alebo spolo¢ného zaujmu na prislusny orgén.

Cl 16

Peticie
(1) Na vybavenie peticii sa vztahuje zdkon C. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni zmien a
doplnkov Z.z.
(2) Pri praci s peticiami sa postupuje analogicky ako pri staznostiach.

Cl. 17

ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa Vnutorny predpis 0 systéme prijimania, evidencie a kontrole staznosti a Vnutorny
predpis 0 systéme prijimania, evidencie o presetrovani a kontrole peticii zo dia 18.6.1999

Cl. 18

Platnost’ a icinnost’

(1) Této smernica nadobuda platnost’ a i€innost’ 1. augusta 2010.

(2) Stcast'ou tejto smernice su:

Priloha €. 1 Zapisnica o preSetreni st'aZnosti
Priloha ¢. 2 Oznamenie o vybaveni st'aznosti riaditel'stvom Skoly

PaedDr. Igor Drexler
riaditel’ Skoly



Dodatok ¢. 1

Uprava smernice v zmysle zdkona &. 94/2017 Z.z., ktorym sa meni a dopiiia zakon ¢&. 9/201
Z.z. 0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov

Prva cast’
Vseobecné ustanovenia

ClL1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia st’aznosti, alebo pri prekontrolovani st’aznosti na skole.

St'aznost’ou nie je podanie, ktoré

a)

b)

ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu, (Skola
podanie, ktoré nie je staznost'ou alebo ktor¢ nie je prislusna vybavit’ podl'a osobitného
predpisu, nemusi vratit’ tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ¢o zisti, Ze podanie
nie je staznostou najneskor do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s uvedenim
dovodu)

poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy (napr. skola),
ktorych odstranenie alebo vybavenie je upravené osobitnym predpisom,?) (Napriklad
Trestny poriadok, Spravny sidny poriadok, zdkon €. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v
zneni neskorsich predpisov, zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 162/1995 Z.
z. o katastri nehnutelnosti a o zépise vlastnickych a inych prav k nehnutel'nostiam
(katastralny zakon) v zneni neskor$ich predpisov, zédkon ¢. 250/2007 Z. z. o ochrane
spotrebitela a o zmene zdkona Slovenskej narodnej rady ¢&. 372/1990 Zb. o
priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v zneni neskorsich predpisov)

C) je staznostou podla osobitného predpisu,®) (Napriklad § 218a az 218c zdkona

d)

Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 233/1995 Z. z. o stdnych exekutoroch a
exekucénej Cinnosti (Exekuény poriadok) a o zmene a doplneni d’al§ich zdkonov v
zneni zékona €. 280/1999 Z. z., § 48 ods. 1 pism. e) zakona ¢. 73/1998 Z. z. o Statnej
sluzbe prislusnikov Policajného zboru, Slovenskej informacnej sluzby, Zboru
vizenskej a justi¢nej straze Slovenskej republiky a Zelezniénej policie v zneni zakona
¢. 623/2005 Z. z., § 65da ods. 2 zdkona ¢. 4/2001 Z. z. o Zbore vizenskej a justicnej
straze v zneni zakona €. 386/2015 Z. z., § 59 ods. 1 pism. h) a § 65 zdkona ¢. 400/2009
Z. z. o $tatnej sluZzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona ¢.
301/2016 Z. z.

smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla
osobitného predpisu,®) (Napriklad § 46 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok), § 63 zakona ¢. 563/2009 Z. z. o sprave dani (danovy poriadok) a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov)

smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu®®) (Napriklad zdkon ¢&. 563/2009 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov, § 98 az 104 zdkona ¢. 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov, zdkon Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v Statnej sprave v zneni neskorsich
predpisov, zakon €. 125/2006 Z. z. o inSpekcii prace a o zmene a doplneni zakona ¢.
82/2005 Z. z. o nelegélnej praci a nelegdlnom zamestnavani a o zmene a doplneni



9)

1)
)

(3)

(4)

niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 250/2007 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov, zékon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

alebo obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho
vybavenim ako staznosti podla tohto zdkona by doSlo k ohrozeniu utajovanych
skuto¢nosti podla osobitného predpisu.’®) (Zakon &. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skutocnosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov)

stazovatel’ nemusi uviest, ktoré pravne predpisy boli konanim Skoly porusené

Cl.2
avani Z i, Zi iainy i
Podavanie st’aznosti, ziadosti a inych podan

Staznost’ musi byt’ pisomnéa a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.

St'aznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu st'azovatel'a. Ak st'aznost’
podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za fiu konat. Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny
podpis stazovatela. Ak je stazovatelovi mozné dorucit’ pisomnosti podla tohto
zékona v elektronickej podobe, staznost moze obsahovat’ aj adresu stazovatela na
takéto dorucenie. Ak staznost’ tieto zdkonom stanovené nalezitosti neobsahuje,
povazuje sa za anonymnu staznost' a podla § 6 ods. 1 zdkona o staznostiach Skola
takuato staznost’ odlozi, t.j. nevybavuje ju.

Staznost’ musi byt ¢itatelnd a zrozumitel'na. Musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a coho sa stazovatel domaha (dalej len
,predmet staznosti®).

Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt stazovatel'om autorizovana podla
osobitného predpisu;®) (§ 23 ods. 1 zékona ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe
vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(zdkon o e-Governmente) v zneni zdkona €. 273/2015 Z. z.) (musi byt autorizovana
elektronickym podpisom, pecatou) to neplati, ak staznost bola odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje uspeSni autentifikaciu
stazovatel'a.%?) (§ 19 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov)

(5) Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného

(6)

predpisu®) ani odoslan prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu
autentifikaciu stazovatel'a,%®) stazovatel' ju musi do piatich pracovnych dni od jej
podania potvrdit, a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného
predpisu®) alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje
tispesnu autentifikaciu stazovatel'a,%?) inak sa staznost’ odlozi. O odlozeni staznosti a
dévodoch jej odlozenia Skola pisomne upovedomi st'azovatel'a do 15 pracovnych dni
od odlozenia. Stazovatelom sa na ucely odsekov 4 a 5 rozumie aj osoba opravnena
konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie st'aznosti zacina plynit’ prvym
pracovnym dnom nasledujicim po dni dorucenia potvrdenia staznosti. AK potvrdenie
staznosti obsahuje iné¢ udaje ako staznost podana v elektronickej podobe, organ
verejnej spravy staznost’ podant v elektronickej podobe odlozi.

Ak staznost’ neobsahuje nalezitosti podl'a odseku 2 a ak ide o st'aznost’ podanu v
elektronickej podobe aj podla odseku 4 alebo odseku 5, $kola ju odlozi podla § 6 ods.
1 pism. a).



(7) Ak sa stazovatel' dostavi do Skoly osobne podat’ staznost’, ktori nema vyhotovent
pisomne podl'a odseku 1, orgén verejnej spravy stazovatela prijme a umozni mu, aby
si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do skoly dostavi osoba, ktorej
zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tato
osobu ju vyhotovi riaditel’ Skoly. Povinnost’ stazovatela uviest' nalezitosti st'aznosti
podla odsekov 2 a 3 tym nie je dotknuta. Ustne moZno podat’ podanie osobne
u riaditel’a skoly v pracovnych dioch v case od 8.00 hod. do 9.00 hod a v ¢ase od
11.30 hod do 13.00 hod.

(8) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktori podalo viac stazovatel'ov
spolo¢ne a nie je v nej uréené, komu z nich sa maji dorucovat, Skola zasle
stazovatel'ovi, ktory ako prvy uvadza udaje podla odseku 2.

(9) Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost’, sucastou
staznosti musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom®) (§ 58 ods. 1
zékona Slovenskej ndrodnej rady ¢. 323/1992 Zb. o notaroch a notarskej ¢innosti
(Notarsky poriadok) v zneni neskorsich predpisov. Zakon ¢&. 599/2001 Z. z. o
osvedCovani listin a podpisov na listindch okresnymi Uradmi a obcami v zneni
neskorsich predpisov. ) (d’alej len ,,splnomocnenie”) zastupovat’ stazovatela pri
podani st'aznosti a pri konoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak sa staznost’
podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatela podla
osobitného predpisu.®®) (§ 23 ods. 3 zakona & 305/2013 Z. z.). Ak zastupca k
staznosti splnomocnenie neprilozi, Skola staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. c).
Povinnost’ priloZzenia splnomocnenia sa nevzt'ahuje na zastupovanie stazovatela
advokatom podl'a osobitného predpisu.t?) (Zakon &. 586/2003 Z. z. o advokacii a o
zmene a doplneni zédkona ¢. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky
zékon) v zneni neskorSich predpisov.®.)

(10) Staznost’ adresovand zamestnancovi alebo riaditelovi Skoly je st'aznostou
podanou skole.
(11) V telefonickom podanom podani je podavatel’ uviest' svoje meno, priezvisko

(u pravnickych 0s6b nazov), adresu, predmet podania. Takto podané podanie sa
vybavuje iba vtedy, ked” obsahuje nalezitosti v stlade so zakonmi.

Telefonicky mozno podat’ ustne podanie u gestora riaditel’a skoly v pracovnych ditoch v ¢ase
od 8.00 hod. do 9.00 hod a v ¢ase od 11.30 hod do 12.30 hod.

Skola vybavi len tie dorucené podania, ktoré spliaji kritéria v zmysle zdkona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti.

12) Pisomné podanie musi byt riadne zaevidované v podatelni Skoly.
Zodpovedny pracovnik ekonomického oddelenia postipi bezodkladne podanie na vybavenie
riaditel'ovi Skoly alebo jeho zastupcom, aby v urcenej lehote (spravidla sedem pracovnych

dni) vypracovali k podaniu stanovisko

Ak skola k podaniu ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujice stanovisko, musi byt
stanovisko odovodnené.

13) Ak iny zamestnanec Skoly obdrzi ustne (osobne aj telefonicky) podanie, pouci
podavatel’a, ze vybavovanie podani vylucne realizuje riaditel’ skoly alebo jeho zastupcovia



Ak je podanie podané osobne, je podavatel usmerneny priamo na riaditel'a Skoly alebo jeho
zastupcov. Ak je podanie podané telefonicky, poskytne zamestnanec podavatel'ovi telefénne
¢islo na riaditel’a Skoly alebo jeho zastupcov. Ak je inému zamestnancovi doruc¢ené pisomné
podanie, je tento zamestnanec povinny bezodkladne ho postapit’ riaditel'ovi Skoly alebo jeho
zastupcom.

ClL 3

Evidencia st’aZnosti (ostava v plnom rozsahu nezmenené)

Evidencia st'aznosti musi obsahovat’ tieto udaje :

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
K)

datum doruCenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej
opakovanej staznosti,

udaje podl'a § 5 ods. 2 zakona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach,

predmet st’aznosti,

datum pridelenia st'aznosti na presetrenie a komu bola pridelena,

vysledok presetrenia st'aznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia st’aznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia d’alSej opakovane;j
st'aznosti,

vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
st'aznosti,

datum postipenia st’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

dovody, pre ktoré orgén verejnej spravy st'aznost’ odlozil,

poznamku.

Staznost’ nesmie byt pridelend na preSetrovanie a nesmie ju vybavovat ten, proti komu
smeruje, ani zamestnanec v jeho riadiacej pdsobnosti, ani zamestnanec, ktory sa zucastnil na
¢innosti, ktord je predmetom staznosti.

Cl 4

Nalezitosti st’aznosti (ostava v plnom zneni nezmenengé)

(1) Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo

prechodného pobytu stazovatela. Ak staznost poddva pravnickd osoba, musi
obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

(2) Staznost’ musi byt”:

a)
b)
c)
d)

CitateI'na a zrozumitel'na,

musi z nej byt’ jednoznacné proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje,
¢oho sa stazovatel’ domaha,

musi byt’ stazovatel'om podpisana.

(3) Ak st'aznost’ neobsahuje nalezitosti podla ods. 1 a 2, $kola st'aznost’ odlozi.



Cl.5
Lehota na vybavenie st’aZnosti a pocitanie lehot (ostava v plnom zneni nezmenené)

(1) Skola je povinna staznost vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staznost’ naro¢na na
presetrenie modze riaditel’ $koly alebo jeho zastupca lehotu prediZit’ pred jej uplynutim
0 30 pracovnych dni, o ¢om pisomne, bezodkladne, s uvedenim dévodu upovedomi
stazovatela. Lehotu nemdze predizit’ splnomocneny zéastupca, ktory staznost presetruje.

(2) Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat’ prvym pracovnym diiom nasledujucim po
dni jej dorucenia organu verejnej spravy prislusSnému na jej vybavenie; v pripade sporu o
prislusnost’ lehota na vybavenie staznosti zacCina plynut’ prvym pracovnym diiom
nasledujicim po dni dorucenia rozhodnutia podla § 11 ods. 4.

(3) Lehota na vybavenie staznosti neplynie v ¢ase od odoslania vyzvy stazovatelovi na
poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia.

(4) Ak stazovatel' v odoévodnenych pripadoch preukaze, ze lehota na poskytnutie spoluprace
nie je dostato¢na, moéze pred jej uplynutim pisomne poziadat’ o urenie novej lehoty.
Skola moze stazovatelovi uréit novi lehotu na poskytnutie spoluprace.

W

Cl.6
PreSetrovanie st’aznosti (ostava v plnom zneni nezmenené)

(1) PresSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykondvanej podla
»zakona®, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

(2) Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatel’a a toho,
proti komu staznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba €ast’ podania st'aZznost'ou, presetri
sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ sklada z viacerych samostatnych casti, presetruje
sa kazda z nich. Ak nemozno staznost' alebo jej Cast’ presetrit, Skola na vybavenie
staZnosti to uvedie v zépisnici o preSetreni st'aZznosti a 0znami to stazovatel'ovi.*.

(3) Presetrovanim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi Skoly, ako aj
pric¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(4) Pri preSetreni staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatela a toho
proti komu st’aznost’ smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel’ oznadil.

(5) Ak je podla obsahu iba ¢ast’ podania st'aznostou, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa
staznost’ skladé z viacerych samostatnych bodov, presetruje sa kazdy z nich.

(6) Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ preSetrit, uvedie sa to v zapisnici o preSetreni
staznosti a oznami sa to stazovatel'ovi.

(7) Skola presetri iba tie &asti staznosti, na ktorych vybavenie je prisluiny, ostatné Casti
staznosti postipi podla § 9 organu verejnej spravy prisludnému na ich vybavenie. Casti,
ktoré nie st staznostou, orgdn verejnej spravy nepreSetruje, o ¢om staZovatela
upovedomi v ozndmeni vysledku preSetrenia staznosti s uvedenim ddévodov ich
nepresetrenia.

(8) O presetreni staznosti sa vyhotovi zapisnica. Vzor zapisnice o preSetreni staznosti, ktory
obsahuje nélezitosti vyplyvajice z § 19 ods. 1 pism. a) az i) zakona ¢. 9/2010 Z.z. 0
st'aznostiach, je prilohou ¢. 1 tohto vnatorného predpisu.



W

ClL.7
Zapisnica o preSetreni st’aznosti (ostava v plnom zneni nezmenené)

(1) Zapisnica o preSetreni staznosti je zapisnica s uvedenim preukazanych zisteni a d’al§imi
nalezitostami podla § 19 zakona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach, ktoru vyhotovuje
zamestnanec, resp. zamestnanci, ktorym bolo splnomocnenym zastupcom pridelené
preSetrenie a vybavenie staznosti. Zapisnica o preSetreni staznosti obsahuje v zmysle
zékona o staznostiach najmé tieto nalezitosti: oznaCenie Skoly, obdobie preSetrovania
staznosti, preukdzané zistenia, daitum vyhotovenia zapisnice, meno, priezvisko a podpis
zamestnancov Skoly, ktori staznost’ presetrili. Zapisnica o preSetreni staznosti d’alej
obsahuje meno, priezvisko a podpis riaditel'a skoly. St¢astou zapisnice je aj potvrdenie o
odovzdani a prevzati dokladov.

(2) V pripade zistenia nedostatkov zapisnica o presetreni st'aznosti d’alej obsahuje povinnost’
prislusného splnomocneného zéstupcu, v stanovenej lehote:

a) urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

b) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku,

c) predlozit prijaté opatrenia riaditel'ovi Skoly,

d) predlozit' riaditelovi Skoly  spravu o splneni opatreni a0 uplatneni pravne;j
zodpovednosti,

e) oznamit’ stazovatel'ovi prijaté opatrenia - ak je totoznost’ stazovatela utajena, oznamit’
mu prijaté opatrenia

W

Cl. 8
Oznamenie o vysledku preSetrenia (ostiva v plnom zneni nezmenené)

(1) Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

(2) V oznameni sa uvedie, Ci staznost’ je opodstatnena, alebo neopodstatnena. Ak ma
staznost’ viacero Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
preSetrenia kazdej z nich. Staznost’ zloZena z viacerych casti je vyhodnotend ako
opodstatnend, ak asponi jedna z jej Casti je opodstatnena.

(3) Ak je staznost’ opodstatnend, v oznameni sa uvedu uloZzené povinnosti podl'a § 19 ods.
1 pism. 1).

(4) Vysledok presetrenia st'aznosti riaditel' Skoly alebo nim povereny splnomocneny
zastupca neoznami stazovatelovi, ak tento napriek pisomnej vyzve neposkytne
spolupracu, v dosledku ¢oho nie je mozné pokraCovat’ vo vybavovani st'aznosti.

Cl.9
Utajenie totoZnosti st’aZzovatel’a (ostava v plnom zneni nezmenené)
(1) Totoznost’ stazovatela je povinny utajit’ kazdy zamestnanec skoly, ktory pride do styku s

danou st'aznost'ou, ak o to stazovatel poziada, pricom postupuje podla § 8 zakona ¢.
9/2010 Z.z.0 staznostiach. Pouzije sa odpis staznosti, alebo ak je to mozné, jej kopia, bez



uvedenia udajov , ktoré by totoznost’ stazovatela identifikovali. Kazdy, komu je
totoznost’ stazovatel'a znama, je povinny o nej zachovat’ mlcanlivost’.

(2) Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z idajov o jeho osobe, Skola otom stazovatela
bezodkladne upovedomi. Sucasne ho pouci, ze vybavovanie st'aznosti bude pokracovat
len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného tdaja o svojej
osobe, inak staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. j)

(3) Ak je to v zaujme vybavenia staZnosti, méze splnomocneny zastupca utajit’ totoznost’
stazovatel’a aj bez poziadania st'azovatela.

(4) Staznost, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie
Skola nie je prislusnd, najneskér do desiatich dni od jej dorucenia vrati stazovatelovi
s uvedenim dovodu.

Cl. 10
Odlozenie st’aznosti

(1) Skola staznost podl'a § 6 ods. 1 pism. a) az h) zédkona & 9/2010 Z.z. o staznostiach
odlozi, ak

a) neobsahuje nalezitosti podl'a § 5 ods. 2 a ak ide o staznost’ podana v elektronicke;j
podobe aj podl'a § 5 ods. 4 alebo ods. 5,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom st’aznosti, konal alebo kona sud, prokuratara, iny
organ ¢inny v trestnom konani alebo kond iny orgén verejnej spravy,

C) zisti, Zze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je priloZzené
splnomocnenie podla § 5 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac ako
pat rokov,

e) 1ide o d’al$iu opakovanu st'aznost’ podl'a § 21 ods. 6,

f) ide o staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti podl'a § 22 ods. 3,

g) ide o d’alSiu staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5,

h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stazovatel’ neposkytol spolupracu podl'a § 16 ods. 1 alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podla § 16 ods. 2, alebo

J) stazovatel neudelil stihlas podl'a § 8 ods. 2.

(2) Ak staznost’ nie je v sulade s § 5 ods. 3 alebo ak chybaju informacie potrebné na jej
presetrenie, Skola pisomne vyzve stazovatel’a, aby staznost’ v lehote podl'a § 16 ods. 2
doplnil a stcasne ho pouci, Ze inak st'aznost’ odlozi.

(3) Skola odlozi staznost, ktort stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme spit’ alebo
ak stazovatel' pisomne Skole pred vybavenim staZnosti oznami, Ze na jej vybaveni
netrva.

(4) O odlozZeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla odseku 1 pism. b), c), d), f) a g)
Skola stazovatel'a pisomne upovedomi v lehote podla § 13.“

(5) Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré si chranené alebo
ku ktorym je pristup obmedzeny sa nespristupiiuja.



Cl 11

Vratenie podania a vratenie st’aZnosti

(1) Skola podanie oznagené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, &o
zisti, Ze nie je staznost'ou podl'a § 4 ods. 1 pism. a), b) a d) alebo podl'a § 4 ods. 2 zdkona
o staznostiach, a to najneskér do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s uvedenim
dovodu. Skola takéto podanie nevrati, ak je prislusna vybavit’ ho podla iného pravneho
predpisu.

(2) Skola nevrati Casti podania, ktoré nie su staznostou, ale v oznameni o vysledku
presetrovania staznosti uvedie dovody ich nepreSetrovania.

(3) Skola vrati stazovatelovi staznost, v ktorej poziadal o utajenie svojej totoznosti a na
ktorej vybavenie $kola nie je prislus$na, a to najneskor do desiatich pracovnych dni od jej
dorucenia.

Cl. 12

Postupenie podania a postipenie st’azZnosti

(1) Skola postapi

a)

b)

podanie, ktoré nie je staznost’ou podl'a zakona o st'aznostiach, ale je staznost'ou podl'a
osobitného predpisu, napr. zdkona o sprave dani a poplatkov, tomu, kto je prislusny na
vybavenie, a to najneskor do 30 pracovnych dni,

podanie, ktoré smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani
podla iného pravneho predpisu a rozhodnutie eSte nie je pravoplatné, do piatich
pracovnych dni orgdnu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal a sucasne to ozndmi tomu,
kto ho podal. Ak sa z podania neda zistit', Ze rozhodnutie nie je pravoplatné, vrati ho S
uvedenim dovodu podla €l. 14 ods. 1 tejto smernice do 30 pracovnych dni od jeho
dorucenia tomu, kto ho podal.

(2) Ostatné podania, ktoré nie su staznostami a majt charakter dopytu, vyjadrenia nazoru,

3)

a)

b)

ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v nich jednozna¢ne vyjadrené, ochrany akého
prava alebo prdvom chrédneného zédujmu sa osoba domaha, Skola tradne vybavuje
v zmysle vSeobecne zavidznych pravnych predpisov a vnitornych predpisov Skoly. Ak
sa Vv takychto podaniach poukazuje na konkrétne nedostatky, ktorych vybavovanie je
upravené inym pravnym predpisom, postupuje podl'a prisluSnych predpisov.

Skola postipi

prijatu staznost, na ktorej vybavenie nie je prislusna, a to do desiatich pracovnych dni
od dorucenia, organu prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi
stazovatel'a, nepostupi vSak takuto st'aznost’, ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej
totoznosti.

Casti st'aznosti, na ktorych vybavenie nie je prislusna podl'a § 9 zékona o st'aznostiach
organu prisluSnému na ich vybavenie,

staznost’ organu prisluSnému na rozhodnutie sporu o prisluSnosti a zaroven o tom
upovedomi st'azovatel'a, ak vznikne spor o tom, ktory z orgdnov verejnej spravy je
prisluSny na vybavenie staZnosti, a to do desiatich pracovnych dni odo dna vzniku
sporu a zaroven o tom upovedomi staZovatel’a.

Cl. 13



Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

(1) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’ je staznost’ toho istého stazovatel'a, v
tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skuto¢nosti.

(2) Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusna Skola, ak vybavovala predchadzajucu
staznost a nie je to v rozpore s § 12 zakona o staznostiach. Skola prekontroluje
spravnost’ vybavenia predchadzajicej st'aznosti, o Com vyhotovi zdznam. Riaditel’ Skoly
urci, kto bude preverovat’ dané skutocnosti.

(3) Ak Skola prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej st'aznosti zisti, Ze staznost’

a) bola vybavena spravne, oznami tato skutoCnost’ stazovatelovi s oddévodnenim a
poucenim, ze d’alSiu opakovanu staznost’ odlozi,

b) nebola vybavena spravne, splnomocneny zastupca opakovanu staznost’ preSetri a
vybavi, a to v lehote podl'a ¢1. 5 tejto smernice.

(4) Skola nepresetruje staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktori uz vybavila.
Vysledok jej presetrenia oznami stazovatelovi.

(5) Dalsia opakovana staznost je staznost toho istého stazovatel'a podana po opakovane;
staznosti v tej istej veci, ak v nej stazovatel' neuvddza nové skutocnosti. Spravnost
vybavenia opakovanej staznosti Skola opdtovne neprekontroluje a d’alSiu opakovanu
staznost’ odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. e), o Com st’azovatel'a neupovedomi..

Cl. 14
»St’aznost’ proti vybavovaniu st’aZnosti®.

(1) Staznost, v ktorej stazovatel' vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim
svojej predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti postupu Skoly pri
vybavovani staznosti alebo odloZeni staznosti.

(2) Staznost’ proti postupu $koly pri vybavovani st'aznosti nie je opakovanou staznostou,
a to ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skuto¢nosti z predchadzajucej staznosti.

(3) Staznost’ podl'a odseku 1 vybavi riaditel’ $koly alebo nim splnomocneny zastupca,
ktory predchadzajucu st'aznost’ v zmysle prislusnosti podla § 11 ods. 1 a 2 vybavil, ak
to nie je v rozpore s § 12. Ak predchadzajiucu st'aznost’ vybavil riaditel’ Skoly alebo
nim povereny zastupca, na vybavenie staznosti podl'a odseku 1 je prislusny najblizsi
nadriadeny organ. Ak takyto organ nie je, v oblasti Statnej spravy je prislusny ustredny
organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania st'aznosti.

(4) Staznost’ proti odloZeniu staznosti je Skola povinna vybavit' v lehote podla § 13
zékona.

(5) Dalsiu staznost’ proti vybavovaniu staznosti, ktora bola vybavena podla odseku 1,
Skola podl'a § 6 ods. 1 pism. g), o Com st'aZovatel'a pisomne upovedomi. Na vybavenie
staznosti podl'a tohto odseku je riaditel' Skoly alebo nim splnomocneny zastupca,
ktory st'aznost’ podl'a odseku 1 vybavil, ak to nie je v rozpore s § 12. Ak staznost’
podl'a odseku 1 vybavil riaditel’ skoly, na vybavenie staznosti je prisluSny najbliZsi
nadriadeny organ. Ak takyto orgén nie je, v oblasti $tatnej spravy je prislusny tstredny
organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania st'aznosti.*.

Cl. 15

Kontrola plnenia opatreni



Riaditel’ skoly alebo nim povereny splnomocneny zastupca, alebo prislusny organ verejnej
spravy, ktory staznost’ vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i sa prijaté opatrenia na
odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plnia.
Cl. 16
Prechodné a spolo¢né ustanovenia

(1) Podania doruc¢ené organu verejnej spravy pred 1. janom 2017 sa vybavia podla tohto
zékona v zneni u¢innom do 31. méja 2017.*

(2) Postupy, ktoré nie st pri vybavovani staznosti upravené tymto vnutornym predpisom,
sa riadia prislusSnymi ustanoveniami zakona o st'aznostiach.

(3) Tento dodatok smernice riaditel'a Skoly o vybavovani staznosti na Zakladnej Skole,
Nabrezna 845/17, Kysucké Nové Mesto, vydany v zmysle ustanoveni zakona C.
94/2017 Z. z. o staznostiach, sa vztahuje primerane aj na vybavovanie peticii v
zmysle zakona ¢. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave, ktorymi kazdy ma pravo sam alebo s
inymi obracat’ sa vo veciach verejného alebo spolocného zdujmu na prislusny organ.

Cl 17

Peticie

(1) Na vybavenie peticii sa vztahuje zakon C. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni zmien a
doplnkov Z.z.

(2) Pri praci s peticiami sa postupuje analogicky ako pri st'aznostiach.

Cl. 18
ZruSovacie ustanovenie
Zrusuje sa VVnutorny predpis 0 systéme prijimania, evidencie a kontrole staznosti a Vnutorny
predpis 0 systéme prijimania, evidencie o presetrovani a kontrole peticii zo dna 1.8.2010
Cl. 18
Platnost’ a icinnost’

(1) Téato smernica nadobuida platnost’ a ti¢innost’ 1. juna 2017.



Zdaznam o oboznameni zamestnancov Skoly S vnutornym predpisom

Ddtum Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Podpis
29.06.2017 |Mgr. Zuzana Vojsovi¢ova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Katarina Jakubikova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Stefania Koptakova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Jarmila Bandurova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Cubomira Hruskova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Elena Radolské ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Jana Celkova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mar. Renata Vigkova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Jana Vigkové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Cudmila Kopasové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Elena VIakova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Elena Perd’'ochova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Pudmila Kultanova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Ing. Janka Vaitkové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Viera Hmirova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Emilia Palicova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Jozef Palica ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Drahomira Galganakova uditel (ka)
29.06.2017 Mar. Ofga Stefankova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Monika Mojtové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Alena Drexlerova ucitel (ka)
29.06.2017 Mgr. Anna Ochodnicanova ucitel’ (ka)
29.06.2017 PaedDr. Zita Sevéikova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mar. Alena Kavacka ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Slavka Svrékova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mar. Méria Viakové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mer. Cudmila Helové ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Miroslava Kovacova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Tatiana Chupacova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Renata JantoSikova ucitel’ (ka)
29.06.2017 Mgr. Jolana KubiSovd Madigéarova ucitel’ (ka)
29.06.2017 ucitel’ (ka)

Mgr. Martina Janekova




29.06.2017

Mgr. Edita Zvarikova

uditel (ka)

29.06.2017

PaedDr. Jarmila Michelova

ucitel’ (ka)

29.06.2017

Mgr. Adriana OndrejaSova

uditel (ka)

29.06.2017

Ing. Janka Vankova

ucitel’ (ka)

29.06.2017 |\ 1 Maria Svaiova vychovavatelka SKD
29.06.2017 Mgr. Viera Bodoova zéstupkyiia RS
29.06.2017 Mgr. Daniela Cepelova zdstupkyfa RS
29.06.2017 Agnesa Novotna vychovavatelka ?KD
29.06.2017 Maria Kissova vychovavatel’ka SKD
29.06.2017 Klara Skacelové vychovévatel’ka SKD
29.06.2017 Katarina Holienc¢ikova vychovévatelka ?KD
29.06.2017 Anna Zajacova vychovévatel’ka SKD
29.06.2017 Ing. Jarmila Matisova ekonomické oddelenie
29.06.2017 Ing. Gabriela Biela ekonomické oddelenie
29.06.2017 |5 /ef Jakubik skolnik

29.06.2017 Stefan Martingek Skolnik

29.06.2017 Ing. Vladimira Kleckova veduca SJ
29.06.2017 | 5 11 T abudové upratovacka
29.06.2017 Maria Cabadova upratovacka
29.06.2017 |3 14145 Gajdosikova upratovacka
29.06.2017 Zuzana TatarCiakova upratovacka
29.06.2017 Zuzana Surabova upratovacka
29.06.2017 Alena Kormanova upratovacka
29.06.2017 Eva Trnovcova upratovacka
29.06.2017 Ing. Peter Kuljovsky spravca IKT
29.06.2007 |yier, Pasicanové kucharka

29.06.2017 Maria Michnova kucharka

29.06.2017

Miria Kopasova

pomocna sila v SJ







