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CL1

VSeobecné ustanovenia

Riaditel’ka Strednej odbornej Skoly pedagogickej, Bullova 2, Bratislava vydava tiito smernicu

v sulade so zdkonom NR SR ¢.9/2010 o st’aznostiach v zneni neskorSich predpisov, ktora upravuje
postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom oznadmeni vysledku
presetrovania alebo prekontrolovania st'aznosti.

CL 11
Vymedzenie pojmov

Staznost’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktorym sa doméha ochrany svojich
prav, pretoze doslo k ich poruseniu ¢innost'ou alebo necinnost'ou organu verejnej spravy,

a sti¢asne upozornuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov.

Za staznost’ sa nepovazuje podanie, ktoré:

ma charakter dopytu, vyjadrenia nazoru, ziadosti, podnetu lebo sa nimi pisatel’ nedomaha
svojich prav

ma charakter upozornenia, v ktorych orgén verejnej spravy upozoriiuje na nespravnu ¢innost’
in¢ho orgdnu verejnej spravy

smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru, inSpekcie podl'a osobitného
predpisu

obsahuje utajované skutocnosti, resp. vybavovanim staznosti by doslo k ohrozeniu
utajovanych skuto¢nosti

vybavovanie je upravované osobitnym predpisom

smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej spravy, ak je zrejmé, ze podanie mozno vybavit’
v spravnom konani

Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by stazovatel'ovi spdsobil aktiikol'vek ujmu.

Nepresetruju sa staznosti, v ktorych nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu
stazovatel’a a podpis st'azovatela.

C1. 111
Opravnenie na vybavovanie st’aZnosti

Za vybavenie staznosti je podl'a zékona o staznostiach zodpovedny riaditel’, okrem
pripadov uvedenych v § 12 ods.1 a ods.2 zakona o st'aznostiach.2.

Povinnosti riaditel’a Skoly:

zodpoveda za vybavenie staznosti smerujucich proti vSetkym zamestnancom Skoly
poveruje zodpovednych zamestnancov presetrenim st’aznosti

postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staznost’ou podl'a § 4 zdkona o st'aznostiach
v pripade potreby zabezpeci odloZenie staznosti

uréuje lehotu na vybavenie staznosti, popripade rozhoduje o moznosti jej predizenia

v sulade s § 13 ods.2 zakona o staznostiach

informuje rodicov, ucitel'ov, ¢lenov rady Skoly o moznosti podat’ staznost’ na prislusny
orgén verejnej moci

Veduci zamestnanec $koly povereny riaditel'om presSetrenim st’aznosti zodpoveda za:
presetrenie staznosti v silade s § 18 — 20 zdkona o staznostiach



b) vyhotovenie zdpisnice o preSetreni staznosti a oboznameni so zapisnicou riaditel’a alebo
jeho splnomocneného zastupcu

c) vyhotovenie ozndmenia o vysledku presSetrenia st'aznosti

d) zaloZenim vSetkych ndleZitosti suvisiacich s preSetrovanim, vybavovanim a vybavenim
staznosti do spisového obalu a po ukonceni do registratirneho strediska Skoly

4. Ak staznost’ podl'a zédkona nemdze byt pridelena vediicemu zamestnancovi skoly,

o opravnenosti presetrit’ a vybavit’ staznost’ rozhoduje riaditel’.

St'aznosti, ktoré smeruju proti zastupcovi riaditel’a Skoly, vybavuje riaditel’ Skoly.

6. Staznost na zamestnanca Skoly vybavuje jeho priamy nadriadeny.

N

CLIV
Podavanie a prijimanie staZnosti

St'aznost’ mozno podat’ pisomne, Ustne alebo elektronickou postou.

V pripade Ustnej staznosti osoby, ktorej zdravotny stav brani, aby st'aznost’ podala v listinne;j

podobe, Skola zabezpeci vytvorenie zdznamu tajomnickou skoly. St'azovatel’ je povinny

uviest’ meno, priezvisko a miesto pobytu. Ak stazovatel' odmietne vyhotovenie zdznamu,
zodpovedny zamestnanec tito staznost’ neprijme. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat’
zodpovedna osoba odlozi zdznam s poznamkou odmietnuté.

3. Staznost podana elektronickou poStou sa povazuje za pisomn, ak ju stazovatel’ do piatich
dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa staznost’ odlozi. St'aznost’ podana
elektronickou postou so zaru¢enym elektronickym podpisom sa povazuje za pisomnu
staznost’.

4. Pisomné podanie st'aznosti sa v zmysle registratirneho poriadku prijme a eviduje v doslej
poste.

5. Staznost sa eviduje oddelene v osobitnej evidencii staznosti, ktord sa nachadza
u tajomnicky skoly.

6. Staznost musi byt Citate'na a zrozumitel'nd, musi byt’ jednozna¢ne urcend proti komu
smeruje, coho sa st'azovatel doméha, musi byt’ staZzovatelom podpisana.

7. Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doruc¢ena a predchadzajice podania sa
pripoja.

8. Staznost’ voci zamestnancovi Skoly sa presetri a o vysledku presetrenia riaditel’ Skoly,

pripadne nim povereny riadiaci zamestnanec Skoly informuje stazovatela o vysledku

presetrenia.

N —

CLV
Evidencia st’aZnosti

1. Skola vedie centralnu evidenciu staznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.
2. Evidencia staznosti sa sklada z dennika doslych staznosti a zo spisového obalu.

3. Dennik doSlych st’aZnosti obsahuje nasledujice naleZitosti:

a) evidencné ¢islo podania

b) datum dorucenia

c) datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej staznosti

d) meno, priezvisko, adresa stazovatela

e) predmet staznosti

f) kedy a komu sa st’aznost pridelila alebo postupila na vybavovanie

g) vysledok presetrenia st'aznosti



h)
i)
)
k)

D)
4.

N —

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia

datum vybavenia st’aznosti, resp. daitum postipenia st'aznosti organu prisluSnému na jej
vybavenie

vysledok prekontrolovania predchddzajucej staznosti alebo presetrenia opakovanej st'aznosti
dovody odloZenia staznosti

poznamky

Spisovy obal obsahuje naleZitosti:

¢islo st'aznosti

vecné hladisko, tj. ¢o je predmetom st’aznosti

meno, priezvisko, adresa stazovatela

proti komu st'aznost’ smeruje

datum dorucenia st'aznosti do Skoly- je rozhodujuci pre zaciatok plynutia lehoty na
vybavenie

datum zapisania st'aznosti

datum pridelenia st'aznosti na preSetrenie

meno a priezvisko zamestnanca, ktory st'aznost’ vybavuje

nazov organu verejnej spravy a datum odstupenia staznosti v pripade, Ze sa staznost’
odstupuje

termin vybavenia staznosti

prediZzenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby

opodstatnenost’ staznosti

obsah spisu

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia

Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovanad staznost’ sa eviduji v roku, v ktorom boli
dorucené. V poznamke sa uvedie ¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

CL VI
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

Skola je povinna vybavit' staznost’ do 60 pracovnych dni od dorugenia staznosti do §koly.
Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, riaditel’ka Skoly méze lehotu na jej vybavenie
predizit o d’alsich 30 dni.

O predizeni lehoty a o dévodoch prediZenia treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’
stazovatel’a.

CL VII
Vybavovanie a vybavenie st’azZnosti

Skola je povinna bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu staznost’ smeruje, s jej obsahom
v takom rozsahu a ¢ase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit'. Zaroven mu umozni
vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné na
vybavovanie staznosti.

Riaditel’ka Skoly je oprdvnend pisomne vyzvat’ stazovatela na spolupracu. V pripade
neposkytnutia spoluprace v stanovenej lehote st'aznost’ odlozi. Lehota na poskytnutie
spolupréce stazovatel’a je 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi.
Staznost’ nesmie vybavovat’ osoba, proti ktorej staznost’ smeruje, ani osoba podriadena tejto
osobe, a vylucena je osoba, o ktorej nezaujatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jej
pomer k stazovatel'ovi.



4. PreSetrenim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi.
5. O preSetreni staznosti je zamestnanec vykonavajlci presetrenie povinny spisat’ zapisnicu.

Cl. VIII
Odlozenie st’aznosti

1. Skola staznost odlozi, ak:

a) neobsahuje potrebné nalezitosti

b) vo veci uz kona sid, prokuratira, iny organ ¢inny v trestnom konani

¢) uplynulo od udalosti tykajucej sa predmetnej st'aznosti 5 a viac rokov

d) stazovatel neposkytol spolupracu alebo neposkytol spolupracu v zakonnej lehote 10
pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi

Cl. IX
Postipenie st’aznosti

1. Prijata staznost’ adresovanll inému organu verejnej moci je povinny vybavit’ riaditel’ skoly
v pripade, ak predmet staznosti smeruje vylucne k zamestnancovi $koly.

2. Staznost smerujlica proti $tatutarovi postipi riaditel’ka §koly na vybavenie Statnej $kolskej
inSpekecii, inSpektoratu prace, zriadovatel'ovi podl'a coho sa staznost’ dotyka.

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

1. Ak stazovatel opakuje st'aznost v tej istej veci, prekontroluje sa, ¢i povodna staznost’ bola
vybavena spravne. Vysledok kontroly sa ozndmi stazovatel'ovi pisomne.

2. Ak dalSia opakovand staznost’ podand tym istym stazovatel'om v rovnakej veci neobsahuje
nové skutocnosti, spravnost’ jej vybavenia sa opat’ nekontroluje ani sa o tom st’azovatel’
neupovedomi. Urobi sa len Giradny zaznam do spisového materialu.

3. Ak sa prekontrolovanim zisti, ze staznost nebola vybavena spravne, opakovane sa staznost’
presetri a vybavi.

4. Staznost iného stazovatel'a v tej istej veci — veci, ktorej sa tykala staznost’, ktoru subjekt uz
vybavil, sa nepresetruje. Vysledok presetrenia skorsej staznosti sa 0zndmi st'azovatel'ovi.

5. Kontrolu vybavenia pévodnej st'aznosti nemoze vykonat’ zamestnanec, ktory staznost’
presetroval.

CL XI
Sankcie
Riaditel’ka Skoly vyvodi opatrenia v sulade so Zakonnikom prace voc¢i zamestnancovi poverenému
vybavovanim st'aznosti ak:

a) preukazatelne pri preSetrovani staznosti nepostupoval spravne
b) neboli dodrzané lehoty na vybavenie st'aznosti



c) neboli ozndmené predlzené lehoty na vybavenie st'aznosti stazovatel'ovi

CL XII
Zaverec¢né ustanovenie
1. Smernica je zavazna pre kazdého zamestnanca skoly.

2. Smernica bola prerokovana a schvalena na pedagogickej rade Skoly dna : 12. 03. 2018
3. Smernica nadobuda Gcinnost driom :15. 03. 2018

V Bratislave dia:12. 02. 2018
Mgr. Simonéi¢ova Galina
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢.1

STREDNA ODBORNA SKOLA PEDAGOGICKA, BULLOVA 2, 841 01 BRATISLAVA

Zapisnica o preSetreni st’azZnosti

Predmet st’aznosti:

Organ verejnej spravy prisluSny na vybavenie st'aznosti:

Datum dorucenia st'aznosti:

Obdobie presetrovania st’aznosti:

Meno, priezvisko a adresa st'azovatel’a:

Proti komu st’aznost’ smeruje:

Meno, priezvisko a podpisy zamestnancov, ktori staznost’ presetrili:
Vysledok presetrenia:

Prijaté opatrenia a terminy ich splnenia:

Sposob obozndmenia st'azovatel'a o vysledku preSetrenia:

Datum oboznamenia st'azovatela o vysledku preSetrenia:

Datum vyhotovenia zapisnice:

V Bratislave diia:

Zapisal(a): e



Priloha ¢&. 2

STREDNA ODBORNA SKOLA PEDAGOGICKA, BULLOVA 2, 841 01 BRATISLAVA

Zaznam o ustnej st’aZnosti

Meno, priezvisko, adresa st'azovatel'a (FO):
Meno, priezvisko, ndzov firmy, adresa firmy(PO):
Predmet staznosti:

Proti komu st’aznost’ smeruje:

St'aznost’ poukazuje na nedostatky:

St'azovatel’ sa domaha:

Pisomny zaznam vyhotovil(a):

Pri tstnom podani boli pritomni zamestnanci:

Podpis stazovatel'a(FO):
Podpis opravnenej osoby(PO):

Podpisy autorov zaznamu:

V Bratislave diia:



