Zakladna Skola s materskou Skolou, Lan 314, 029 53 Breza

Smernica na preSetrovanie a vybavovanie st’aZnosti a o aplikacii
zakona ¢. 9/2009 Z. z. o st’aZnostiach

ClL1
Vseobecné ustanovenia

1. Téato smernica vydana v zmysle zakona NR SR ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach zo 4. decembra 2009 §
11, ods. 1 upravuje podavanie, prijimanie, evidenciu a prislusnost’ staznosti tykajucich sa Zakladnej Skoly
s materskou $kolou Breza a lehoty na ich vybavenie.

2. Tato smernica je vydana za Gcelom zjednotenia a upravenia postupu pri podavani, prijimani, evidovani,
vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych a pravnickych oséb podl'a zakona ¢. 9/2010 Z.z.

o staznostiach. 5
3. Zriad'ovatelom ZS s MS Breza je Obec Breza.

Cl.2
Pravna dprava podavania st’azZnosti

1. Ustava SR v &l. 27 ods.1 zaruéuje pravo ob¢ana samého alebo s inymi obracat’ sa vo veciach verejného
alebo iného spolocenského zdujmu na Statne organy a organy uzemnej samospravy a organizacie, ktoré st
zriadené tymito inStitliciami so Ziadost'ami, navrhmi a st’aznost’ami, z ¢oho nasledne vyplyva, ze tieto
organy a ich organizacie st povinné staznosti prijimat’.

2. Presetrovanie a vybavovanie staznosti upravuje zakon ¢. 9/ 2010 Z.z. o staznostiach.

3. Zékon o staznostiach sa vztahuje na vSetky:

— organy Statnej spravy a nimi zriadené organizacie,

— organy Uzemnej samospravy a nimi zriadené organizécie,

— osoby, ktorym zakon zveril rozhodovanie o pravach a pravom chranenych zaujmov alebo
povinnostiach inych osdb.

CL3
Charakteristika st’azZnosti

1. St’aznost’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby t.j. stazovatela, ktorym:
— sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zdujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
porudené &innostou alebo nedinnostou /d’alej len &innostou/ organizacie ZS s MS Breza,
— poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je
v posobnosti ZS s MS Breza.
2. Podla § 4, ods. 1 tohto zdkona sa za staznost’ nepovaZuje podanie, ktoré:
— ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v iom jednoznacne
vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom chranené¢ho zaujmu sa osoba doméha,
— poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti ZS s MS, ktorych odstranenie alebo vybavenie je
upravené inym pravnym predpisom (napr. Obciansky sudny poriadok, Trestny poriadok, zadkon ¢.
162/1995 Z.z. (katastralny zakon), zakon ¢. 250/2007 Z.z., zakona ¢. 372/1990 Z.z.),
— je staznost'ou podla osobitného predpisu zékona ¢. 400/2009 Z.z., zékona ¢. 511/1992 Z.z., zakon a
¢.73/1998 Z.z., zakona €. 233/1995 Z.z.,
— smeruje proti rozhodnutiu orgénu verejnej spravy vydanému v sprdvnom konani podla iné¢ho
pravneho predpisu zakona ¢. 71/1967 Zb., zakona ¢. 511/1992 Zb., zékona €. 278/1993 Z.z..
3. Staznostou podl'a zakona o st'aznostiach nie je podanie:
— organu verejnej spravy, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej spravy,
— osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (napr. zakona 233/1995 Z.z., Obéianskeho, Sudneho
poriadku).
4. Riaditel' ZS s MS Breza podl'a § 4 ods. 3 zakona podanie oznaené ako staznost vrati tomu, kto ho
podal, bezodkladne po tom, ¢o zisti, ze nie je staznostou podla ods. 1 pism. a), b) a d) alebo podla ods.
2 § 4, zdkona najneskor do 30 pracovnych dni od jeho doruéenia, s uvedenim dovodu. Riaditel’ ZS s MS,
takéto podanie nevrati, ak je ho prislusny vybavit’ podl'a iného pravneho predpisu.



Podanie podla § 4 ods. 1 pism. c) postipi riaditel ZS s MS Breza tomu, kto je na jeho vybavenie
prislusny podl'a osobitného predpisu a sti¢asne to ozndmi tomu, kto ho podal. Na postipenie sa vztahuje
lehota podl'a § 9 zékona o st'aznostiach.

Podanie podla § 4 ods.Ipism d), z ktor¢ho je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, riaditel’ ZS s MS Breza do piatich pracovnych dni od jeho dorucenia postipi organu, ktory
napadnuté rozhodnutie vydal a sucasne to ozndmi tomu, kto ho podal.

ClL4
Podavanie st’aznosti

Miesto, ¢as a spésob akym mozno staznost’ podat’:

—  miesto: ZS s MS Breza, Lan 314, 029 53 Breza,

— Cas: pracovné dni 7:00 — 15:00

— sposob: staznost’ sa podava pisomne, ustne do zaznamu, faxom alebo elektronickou postou

riaditel’ovi skoly.

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatel'a. Ak staznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko
osoby opravnenej za fiu konat’.
St'aznost’ musi byt’ Citatelnd a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel doméha /d’alej len predmet staznosti/ a musi byt
stazovatelom podpisana. Pri podani st'aznosti faxom alebo elektronickou postou stazovatel’ je povinny do
piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdit' staznost’ podpisom inak sa staznost’ odlozi.
Lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynut prvym pracovnym diiom nasledujucim po dni dorucenia
pisomného potvrdenia.
Riaditel' ZS s MS Breza zabezpe&i vyhotovenie zapisu o Ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit
ihned’ pri jej podani, pisomny zdznam o ustnej staznosti /d’alej len zdznam/. Okrem nalezitosti podla
§ 5 ods. 2 a 3 zdkona o st'aznostiach zdznam obsahuje deni a hodinu jeho vyhotovenia, ndzov a adresu
78 s MS Breza, mena apriezviskd zamestnancov, ktorif zdznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori
boli pritomni pri podani staznosti podl'a prilohy ¢. 3.

5. Ak staznost nemé pozadované nalezitosti podl'a ods. 2 a 4 ¢l. 4 tejto smernice, nie je zrozumitelna alebo

ak su na jej nalezité vybavenie potrebné udaje, ktoré sa v staznosti neuvadzaju, je potrebné
zabezpecit' ich doplnenie.

6. Riaditel ZS s MS Breza nie je povinny zabezpedit vyhotovenie zapisu, ak stazovatel pri Gistnom

10.
11.

12.

13.

podévani staznosti nespolupracuje alebo ak sa doméaha Cinnosti orgdnu verejnej spravy — ZS v rozpore s
pravnymi predpismi.

Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zdznamu, riaditel ZS sMS takato staznost’ neprijme. Ak
stazovatel odmietne zdznam podpisat, riaditel ZS s MS zaznam odlozi s poznamkou o odmietnuti
podpisania.

Staznost’ podanad ZS s MS Breza, telefaxom alebo elektronickou postou sa povaZuje za pisomni iba
vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdi podpisom, inak
sa staznost’ odlozi. Lehota na vybavenie st'aznosti zacina plynit prvym pracovnym dilom nasledujicim
po dni dorucenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné¢ udaje nez staznost
podana telefaxom alebo elektronickou postou, riaditel' ZS s MS Breza staznost’ podanti faxom alebo
elektronickou postou odlozi. Staznost podana organu verejnej spravy elektronickou postou so
zarucenym elektronickym podpisom podla zakona ¢. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o
zmene a doplneni niektorych zakonov sa povazuje za pisomnu staznost’.

Staznost’ adresovana zamestnancovi alebo riaditefovi ZS s MS je staznostou podanou orgénu verejnej
spravy tj. ZS s MS Breza.

Podmienky postupu pri odloZeni st'aznosti su zakotvené v § 6 zédkona o staznostiach.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie doésledkov, ktoré by
stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktora podalo viac stazovatel'ov spolocne a nie je v nej
uréené komu z nich sa maju dorudovat, riaditel' ZS s MS zagle stazovatelovi, ktory je uvedeny ako prvy
a uvadza udaje podl'a ods. 2 tejto smernice.

Ak si stazovatel' zvolil zastupcu, ktory v jeho mene poddva staznost, sGcastou st'aznosti musi byt
uradne osvedcené splnomocnenie zastupovat stazovatela pri podavani staznosti a pri ukonoch
stvisiacich s vybavovanim staznosti.



CL5
Utajenie totoZnosti st’aZovatel’a

Totoznost’ stazovatel'a je riaditel ZS s MS v Breze povinny utajit, ak o to stazovatel’ poziada. Riaditel
7S s MS moze utajit totoznost’ stazovatel’a, ak je to v zdujme vybavenia staznosti. Pri presetrovani
takejto st'aznosti sa pouziva jej odpis, ak je to mozné, jej kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by
identifikovali stazovatela. Kazdy, komu je totoznost’ staZzovatel'a znama, je povinny o nej zachovat
mlcanlivost’.

Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziuje jej preSetrenie
bez uvedenia niektorého z tidajov o jeho osobe, riaditel ZS s MS o tom stazovatela bezodkladne
upovedomi. Sucasne ho pouci, ze vo vybavovani staznosti bude pokracovat len vtedy, ak v
urcenej lehote udeli suhlas s uvedenim potrebného idaja o svojej osobe.

Staznost, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie riaditel 78 s
MS nie je prisluiny, najneskor do 10 pracovnych dni od jej dorudenia, vrati stazovatel'ovi s uvedenim
dovodu.

CL6
Prijimanie st’aZnosti

Riaditel' ZS s MS je povinny staznost prijat. Prijati staznost, na ktorej vybavenie nie je vecne
prislusny, postipi najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy prislusnému
na jej vybavenie a zéroveih o tom upovedomi staZovatela. Riaditel ZS s MS neodstipi staznost
podla § 8 ods. 3 zédkona o st'aznostiach.

Miesto pre prijimanie staznosti v ZS s MS uréuje ¢l.4 ods.1 tejto smernice. Na trovni ZS
prijima staznosti riaditel’ $koly alebo zdstupca pre ZS. Na tirovni MS, ZSS prijima stainosti
riaditel’ $koly alebo zdstupca pre MS. Tym nie je dotknutd povinnost ostatnych zamestnancov
prijimat’ staznost’.

CL7
Evidencia st’aznosti

. VZS s MS Breza sa vedie centralna evidencia staznosti podla zakona o staznostiach oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti. Evidencia obsahuje tieto udaje:

— datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej

staznosti,

— meno, priezvisko, adresu trvalého bydliska stazovatela, u pravnickej osoby nazov a sidlo,

meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’,

—  predmet staznosti,

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

— vysledok preSetrenia staznosti,

— prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

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

— vysledok prekontrolovania predchadzajicej st’aznosti alebo presetrenia opakovanej staznosti,

— datum postupenia st'aznosti prislusSnému na jej vybavenie,

— dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost’ odlozil,

—  poznamku.

Opakovana staznost a d’alSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena. V
poznamke sa uvedie Cislo st'aznosti, s ktorou suvisi.

Riaditel ZS s MS je povinny na poziadanie ustredného organu §titnej spravy pre kontrolu
vybavovania staznosti podla zdkona ¢. 575/2001 Z.z. o organizacii Cinnosti vlady a organizacii
ustredne;j Statnej spravy predkladat’ roénd spravu o vybavovani staznosti v nim stanovenom termine a
Strukture.

. Vietky prijaté staznosti sa eviduju v centralnej evidencii staznosti, ktora je na ¢isle dveri 2 v ZS Breza.
Je potrebné viest’ evidenciu kompletnej spisovej dokumentacie st'aznosti a poverit zamestnanca
zodpovedného za uplnost dokumentacie, aby bolo mozné kedykol'vek vykonat’ kontrolu stavu a
urovne prace so staznostami.

Administrativny pracovnik ZS s MS, je povinny zaevidovat' prijati staznost riaditelom, viest
centralnu evidenciu staznosti, viest kompletnu spisovi dokumentaciu staznosti a priebezne o nej
informovat riaditela ZS. Riaditel’a informuje najmi a poéte zaevidovanych a vybavenych staznosti,
proti komu smerovali, ich predmet a opatrenia vykonané na napravu zistenych nedostatkov.
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CL8
Prislusnost’ na vybavenie s’aZnosti

Za vybavenie staznosti podanych na ZS s MS Breza je zodpovedny jej riaditel, resp. veduci
zamestnanec ZS, do ktorého pdsobnosti patri &innost, o ktorej sa stazovatel domnieva, 7e fiou
boli porusené jeho prava alebo pravom chranené zaujmy. Delegovanie prdvomoci dalSiemu
zamestnancovi na vybavenie staznosti nie je pripustné.

Staznost nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani

zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

Z vybavovania st'aznosti i z preSetrovania st'aznosti je vyluceny:

—  riaditel’ ZS s MS alebo prislusny zastupca na vybavenie staznosti, ak sa z¢astnil na &innosti,
ktora je predmetom st’aznosti,

— zamestnanec iného organu verejnej spravy aosoba, ako sa zacCastnila na Cinnosti, ktora je
predmetom st’aznosti,

— ten, o koho predpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k stazovatelovi,
jeho zastupcovi, k zamestnancovi organu verejnej spravy - ZS, proti ktorému staznost’ smeruje,
alebo k predmetu staznosti.

Ak bude podanad staznost na zamestnanca povereného rieSit’ st’aZnost’, takéto podanie je
kompetentny presetrit’ a vybavit len riaditel’ ZS s MS.

Ak staznost’ smeruje proti riaditelovi vybavuje ju starosta Obce Breza.

ZS vybavuje staznosti zamestnancov, ob&anov a zakonnych zastupcov deti a ziakov ZS podlFa

zakona o staznostiach.

Ak vznikne spor o tom, ktory z orgédnov verejnej spravy je prislusny vybavit' staznost riaditel' ZS s MS

v ktorom spor vznikol, staznost' najneskdr do 10 pracovnych dni odo dna vzniku sporu postupi
organu prislusnému na rozhodnutie sporu o prislu§nosti a zarovein o tom upovedomi stazovatela.

(L9
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

Riaditel’ ZS s MS je povinny staznost’ vybavit' do 60 pracovnych dni.

Ak je staznost naro¢nd na predetrenie, moze riaditel’ ZS s MS alebo nim splnomocneny zastupca
predizit lehotu podla § 13 ods. 1 zakona o staznostiach predizit pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni. Lehotu nemdze prediZit splnomocneny zastupca, ktory staznost’ presetruje.
Riaditel’ ZS s MS Breza oznami predizenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu.

Lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovnym diom nasledujucim po dni
jej dorugenia riaditelovi ZS s MS, prislusnému na jej vybavenie, v pripade sporu o prislugnost,
lehota na vybavenie st'aznosti zac¢ina plynit prvym pracovnym dilom nasledujucim po doruceni
dorucenia rozhodnutia podl'a § 11 ods. 4 zakona o staznostiach

CL 10
Oboznamovanie s obsahom st’aznosti

Riaditel' ZS s MS prisluiny na vybavenie staznosti je povinny bezodkladne oboznamit’ toho, proti
komu staznost’ smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej presetrovanie nemohlo
zmarit'. Zaroven mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a
udaje potrebné na vybavenie staznosti.

CL11
Spolupraca st’aZovatel’a a sti¢innost® organov verejnej spravy

Spolupraca st'azovatel’a je zakotvena v § 16 zakona o st'aznostiach.

. Sucinnost’ orgdnov verejnej spravy je zakotvend v § 17 zakona o staznostiach.

ClL 12
Presetrovanie st’aznosti

Presetrovanie staznosti je zakotvené v § 18 zakona o staznostiach.

2. Nalezitosti zapisnica o preSetreni staznosti si zakotvené v § 19 zadkona o st'aznostiach a v ZS s MS

Breza budu rieSené podl'a prilohy €. 1.



CL13
Oznamenie o vybaveni st’aZnosti

Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej presetrenia stazovatelovi.
V oznameni sa uvedie, Ci je staznost opodstatnend alebo neopodstatnend. Ozndmenie musi
obsahovat' oddvodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je
staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze organ verejnej spravy - ZS, v ktorom sa staznost
presetrovala, boli uloZené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i) zadkona o staznostiach.

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.

Riaditel' ZS je opravneny kontrolovat’ pisomné névrhy, ozndmenia o vybaveni staznosti pred ich
odoslanim stazovatelovi, ktoré mu na poziadanie predklada povereny zamestnanec ZS, MS
zodpovedny za vybavenie staznosti, spolu so zapisnicou z preSetrenia staznosti. Ak oznamenie
o vybaveni obsahuje vietky zakonné naleZitosti, svojim podpisom riaditel ZS s MS potvrdi jeho
spravnost, v opatnom pripade je povinnostou povereného zamestnanca 7S, MS vyziadat
doplnenie, resp. prepracovanie uvedené¢ho ozndmenia, vratane opatreni prijatych na napravu.

Cl 14
Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

. Opakovana st'aznost’ a d’al$ia opakovana st'aznost’ je zakotvena v § 21 zakona o staznostiach.

CL 15
Staznost’ proti vybavovaniu st’aznosti a st’aznost’ proti odloZeniu st’aZnosti

Staznost’, v ktorej stazovatel vyjadruje nesthlas s vybavovani alebo odlozenim svojej
predchadzajicej staznosti je novou staznostou proti postupu organizacie ZS s MS v Breze,
pri vybavovani staznosti alebo odlozeni staznosti.

Staznost’ proti postupu ZS s MS v Breze, pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a
to ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skuto¢nosti z predchadzajtcej st'aznosti.

Staznost’ podla ods. 1 ¢l. 15 tejto smernice vybavi veduci orgénu verejnej spravy — Z8S, jej riaditel
alebo nim splnomocneny zastupca, ak to nie je vrozpore s § 12 zdkona o staznostiach. Ak
staznost vybavil riaditel, na vybavenie staznosti podla ods. 1 ¢l. 15 tejto smernice je
prislusny najbliz$i nadriadeny organ — Obec Breza.

Staznost’ proti vybavovaniu staznosti alebo staznost’ proti odloZeniu staznosti sa vybavuje v lehote
podrla €l. 9 tejto smernice.

CL. 16
Kontrola vybavovania st’azZnosti

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

. Organ verejnej spravy, ktory staznost vybavil, je oprdvneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté
na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia podrla prilohy ¢&. 2.

CL17
Poriadkova pokuta

. Poriadkova pokuta je zakotvena v § 24 zékona o st'aznostiach.

Cl 18
Spolo¢né ustanovenia

. Riaditel’ alebo nim splnomocneny zastupca, v ktorom sa presetruje staznost, je povinny vytvarat
vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne a vcasné preSetrenie a vybavenie
staznosti.

. Trovy, ktoré vznikli stazovatelovi, zndSa st'azovatel. Trovy, ktoré vznikli v organizicii, znasa

5



organizacia.

3. Kazdy je povinny o skutoénostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mléanlivost’. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho zdujme ma tto povinnost.

4. Ak nie je v zékone o staznostiach ustanovené inak, na postup organu verejnej spravy pri vybavovani
staznosti sa nevztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani - zadkon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom
konani.

5. Ustanovenia zdkona NR SR €. 9/2009 Z.z. o st’aznostiach nie st touto smernicou dotknuté.

CL 19
Uéinnost’

1. Tato smernica nadobuda tc¢innost’ diiom 01. 07.2010 2010.

V Breze 30.06.2010

PaedDr. Eva Rabcanova, riaditel’ka Skoly



