Interna smernica upravujuca postup presetrovania, vybavovania a kontroly vybavovania
staznosti v materskej Skole

Riaditel'’ka Materskej Skoly Exndrova 6, Bratislava v stlade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len ,,zakon o st'aznostiach*)

vydava

Interna smernicu upravujicu postup preSetrovania, vybavovania a kontroly
vybavovania st’aZnosti v materskej Skole

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica vydana v sulade so zdkonom o staznostiach v zneni neskorSich predpisov
upravuje postup vybavovania st'aznosti.

2. Ugelom tejto smernice je stanovit’ postup podavania, prijimania, evidovania, preSetrovania a
vybavovania a kontroly vybavovania st'aznosti v podmienkach MS.

Cl.2
Zakladné pojmy

1. Staznost’ je podanie fyzickej a pravnickej osoby (d’alej ,,stazovatel*), ktorym

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porugené ¢innostou alebo nedinnostou MS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na porusSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti MS.

2. Staznost’ou nie je podanie, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti MS, ktorych odstranenie alebo vybavenie je
upravené osobitnym predpisom (napr. Trestny poriadok, Spravny sidny poriadok,....),

¢) je staznost'ou podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu MS v konani podla osobitné¢ho predpisu (zakon &. 71/1967 Zb.
o spravnom konani (spravny poriadok),

e) smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podl'a osobitného
predpisu (napr. zékon €. 563/2009 Z. z. o sprave dani),

f) obsahuje utajované skuto€nosti alebo z obsahu, ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako
staznosti podla tohto zdkona by doSlo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podla
osobitného predpisu (napr. zadkon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti),

g) je podanim organu verejnej spravy, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v konani iné¢ho
organu verejnej spravy,

h) je podanim osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.

3. Posudzovanie kazdého podania sa vykonava podla obsahu, nie podla jeho oznacenia. Ak

podanie obsahuje viac ¢asti, z ktorych niektoré spinaju néleZitosti podla Cl. 1 ods. 1 a
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niektoré podla Cl. 1 ods. 2 tejto smernice vybavia sa ako staznosti tie, ktoré spinaji
naleZitosti staznosti. Ostatné Gasti MS nevrati staZovatelovi, ale v oznameni vysledku
presetrenia staznosti uvedie dovody nepresetrovania.

4. Vybavovanie staznosti je suhrn ukonov spojenych s prijimanim, evidovanim, preSetrovanim
a vybavovanim staznosti.

5. Vybavenie staznosti je odlozenie staznosti alebo oznamenie vysledku presetrenia st’aznosti.

6. Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti je pisomna informdcia stazovatelovi, ¢i jeho
staznost’ je opodstatnend alebo neopodstatnena, pripadne, Ze sa neda zistit’ skutocny stav.

7. Spolupraca je povinnost stazovatela spolupracovat s MS pri vybavovani staznosti
v potrebnom rozsahu. MS staZovatela v pripade potreby vyzve na spolupracu pisomne
s urenim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade jej neposkytnutia v uréenej
lehote, st'aznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. 1) zdkona o st’aznostiach.

CL3
Podavanie st’aznosti

1. Staznost sa MS podava pisomne v listinnej alebo elektronickej podobe.

2. Ustnu staznost’ stazovatel'a, ktory sa dostavi do MS osobne nemozno prijat. Riaditel’ka MS
ako zodpovedny zamestnanec za prijimanie st'aznosti umozni stazovatel'ovi, aby si vyhotovil
staznost’ sam do listinnej podoby.

3. Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand podl'a zdkona
o e-Governmente alebo zaslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje
uspesnu autentifikaciu st'azovatel'a. Ak nie je elektronicky podana staznost’ autorizovana ani
odoslana prostrednictvom pristupového miesta, stazovatel’ ju musi do 5 pracovnych dni od
jej podania potvrdit’ vlastnoruénym podpisom, alebo ju autorizovat podla osobitného
predpisu alebo odoslat’ prostrednictvom pristupového miesta vyzadujiceho tuspesnu
autentifikaciu, inak sa staznost’ odlozi a o tejto skuto¢nosti s stazovatel do 15 pracovnych
dni upovedomi.

4. Staznost adresovana riaditelke alebo inému zamestnancovi MS sa povaZuje za staZnost
podant MS.

5. Staznost moéze stazovatel podat’ aj prostrednictvom zéastupcu. Sucastou takejto st'aznosti
musi byt tradne verené splnomocnenie zastupovat stazovatela pri podani st'aznosti a pri
ukonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak zastupca splnomocnenie nepredlozi,
staznost’ sa odlozi. Povinnost' predlozit’ splnomocnenie sa nevztahuje na zastupovanie
stazovatel’a advokatom.

ClL 4
Nalezitosti st’aznosti

1. Staznost musi obsahovat meno, priezvisko a adresu stazovatela. Ak staznost’ podava
pravnické osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnene konat’
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v jej mene. Staznost podana v listinnej podobe musi obsahovat vlastnoru¢ny podpis
stazovatela. Ak je pisomnosti mozné dorucit’ stazovatel'ovi v elektronickej podobe, staznost’
moze obsahovat’ aj adresu st'azovatela na takéto dorucenie.

. Staznost’ musi byt Citatelna a zrozumitel'nd. Musi byt z jej obsahu zrejmé, proti komu
smeruje, na aké nedostatky stazovatel' poukazuje a ¢oho sa doméha (d’alej len ,, predmet
staznosti®). Ak staznost’ nezodpovedd danym poziadavkdm a chybaju informacie na jej
presetrenie, MS vyzve staZovatela na ich doplnenie v lehote do 10 pracovnych dni
s poucenim, ze inak staznost’ odlozi.

. Ak staznost nemd pozadované nalezitosti, resp. nie je v sulade s poziadavkami podla
predchadzajucich odsekov, MS staznost odlozi podla § 6 ods. 1, pism. a) zakona
o staznostiach.

. Ak staznost’ podava viacero stazovatelov spolocne a neur¢i sa v nej komu maju byt
doru¢ované pisomnosti, MS ich doru¢uje tomu stazovatel'ovi, ktory je uvedeny na prvom
mieste.

. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné¢ udaje nez staznost podand telefaxom alebo
elektronickou postou MS staznost’ podanu telefaxom alebo elektronickou postou odloZi.
Staznost podana MS elektronickou postou so zaruéenym elektronickym podpisom podla
zakona €. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o zmene a doplneni niektorych zakonov
sa povazuje za pisomnu st'aznost’.

CL5
Prijimanie, evidencia a postupenie st’aZnosti

. MS je povinna staznost’ prijimat, evidovat a vybavovat staznost. Prijati staZnost’ na
vybavenie, ktorej nie je vecne prislusnd, postipi organu prislusnému na jej vybavenie do 10
pracovnych dni a upovedomi st'azovatel’a. V pripade, Ze stazovatel takejto st'aznosti poziadal
o utajenie svojej totoznosti, MS mu jeho staznost’ vrati s uvedenim dovodu. Takato staznost
sa nepostupuje vecne prisluSnému organu.

. Pri osobnom podani pisomnej staznosti stazovatelom a po posudeni jej obsahu, a pripadne
okamzitom doplneni potrebnych informacii, zodpovedny zamestnanec prijem osobne
dorucenej staznosti potvrdi peciatkou, datumom prijatia a podpisom.

. 'V podmienkach MS je centralna evidencia staznosti, ktora je vedena oddelene od ostatnych
pisomnosti. Za jej vedenie je zodpovedna riaditel’ka MS.

. Kazdé podanie fyzickej alebo pravnickej osoby oznacené ako staznost’ alebo z ktorého
obsahu je zrejme, Ze staznostou v zmysle zdkona o st'aznostiach a tejto smernice a bolo
zaregistrované do centralnej evidencie staznosti.

. Po zaregistrovani staznosti riaditel’ka MS zabezpe¢i jej vybavovanie.

. 'V pripade, Zze MS prijala podanie ako staznost a toto podanie nie je staznostou, vrati ho
tomu, kto ho podal s uvedenim dévodu. MS takéto podanie nevrati, ak je prisluna vybavit’ ho
podrla osobitného predpisu.

. Evidencia st'aznosti obsahuje
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a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovane;j
st'aznosti,

b) udaje podla § 5 ods. 2 zdkona o staznostiach (meno, priezvisko, adresu stazovatela,

u pravnickej osoby nazov a jej sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej konat’),

¢) predmet st'aznosti,

d) datum pridelenia staznosti na vybavenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia st’aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

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

h) vysledok prekontrolovania predchadzajicej staznosti alebo preSetrenia opakovane]
st'aznosti,

1) datum postupenia st’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré MS staznost’ odlozila,

k) poznamku.

. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena.

V poznamke sa uvedie ¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

CL6
Odlozenie st’aznosti

. MS staznost’ odlozi ak,

a) neobsahuje nalezitosti podl'a § 5 ods. 2 a ak ide o st'aznost’ podanu v elektronickej podobe
aj podla § 5 ods. 5 zdkona o staznostiach,

b) zisti, Ze vo veci, ktord je predmetom staznosti kona sud, prokuratira, iny orgén ¢inny
v trestnom konani alebo kona iny orgéan verejnej spravy,

c) zisti, Ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9 zakona o st'aznostiach,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v denl jej dorucenia viac ako 5

rokov,

e) ide o d’alSiu opakovant st'aznost’ podl'a § 21 ods. 6,

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

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

h) mu bola zaslana na vedomie,

1) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods.1 alebo ak neposkytol spolupracu
v lehote podla § 16 ods. 2, alebo

j) stazovatel neudelil suhlas podla § 8 ods. 2.

. O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podl'a § 6 ods. 1 pism. b), ¢), d), f) a g) zdkona

o staznostiach zodpovedny zamestnanec — riaditel’ka MS pisomne upovedomi stazovatela

v lehote uvedenej v § 13 zdkona o st'aznostiach a vykond zapis v spise k staznosti.
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. Podanie st'aznosti nemo6ze byt dovodom na vyvodzovanie negativnych a ujmu sposobujtcich
désledkov voci stazovatel'ovi.

CL7
Odlozenie staznosti na zaklade ziadosti st’aZovatel’a

. V pripade, ak stazovatel v priebehu presetrovania a vybavovania st'aznosti zmeni svoj postoj
k predmetu st'aznosti zmeni svoj postoj k predmetu staznosti, pisomne vezme svoju staznost’
spat’ alebo oznami, ze netrva na jej vybaveni, riadite’ka MS staznost’ odlozi.

CL 8
PrisluSnost’ na vybavenie st’aznosti

. Na vybavenie staznosti vo¢i zamestnancom MS je prislusna riaditel’ka MS. Na vybavenie

staznosti smerujucej vocéi riaditelke MS je podla povahy predmetu staznosti prislusny

zriad’ovatel’ MS, Statna $kolska in§pekcia pripadne iny organ verejnej spravy.

. Staznost’ nesmie byt pridelend na vybavenie tomu, vo¢i komu smeruje, ani zamestnancovi

v jeho riadiacej posobnosti.

. Z presetrovania a vybavovania st’aznosti je vyluceny:

a) zamestnanec, ktory sa zacastnil na ¢innosti, ktora sa tyka staznosti,

b) ina osoba, ktora sa ziCastnila na ¢innosti, ktora je predmetom st'aznosti,

c) ten, o koho predpojatosti mozno mat pochybnosti vzhl'adom na jeho vztah
k stazovatelovi, jeho zastupcovi, zamestnancovi MS, proti ktorému staznost’ smeruje
alebo k predmetu jeho ¢innosti.

CL9
Utajenie totoZnosti st’aZovatel’a

MS je povinna, ak o to stazovatel poziada utajit’ jeho totoZnost. Totoznost moze byt
utajend aj vtedy, ak je to v zdujme presetrovania a vybavenia staznosti.

. Pri preSetrovani staznosti, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie totoznosti sa pouZziva jej
odpis, alebo ak je to mozné kopia bez uvedenia identifikaénych tdajov stazovatela.

. 'V pripade, Ze utajenie totoznosti stazovatel'a, aj napriek jeho ziadosti nie je mozné z dovodu,
ze predmet staznosti neumoznuje jej preSetrenie bez uvedenia niektorého z jeho osobnych
udajov, musi byt stazovatel upovedomeny, ze vo vybavovani staznosti sa bude pokracovat’
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len vtedy, ak v urcenej lehote udeli pisomny suhlas s uvedenim potrebného udaja o jeho osobe.
Inak MS staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. j).

ClL 10
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. Staznost je preSetrend prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti.

2. Zapisnica o preSetreni staznosti obsahuje najma tieto udaje:

a) oznacenie organu prislusného na vybavenie st'aznosti — skola,

b) predmet st’aznosti,

¢) oznacenie stazovatel'a (meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu, pri
pravnickej osobe uviest’ nazov a sidlo a meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’,
pripadne uviest’ aj subjekt, ktory zastupuje st'azovatel'a) a coho sa doméha,

d) obdobie presetrovania st’aznosti,

e) miesto presetrovania staznosti,

f) mena, priezviskd osob voci ktorym smeruje staznost’,

g) meno, priezvisko zamestnanca presetrujiiceho st'aznost’,

h) preukazané zistenia,

1) opatrenia prijaté na odstranenie zistenych nedostatkov a ich pricin vratane urcenia os6b
zodpovednych za ich plnenie a terminov splnenia opatreni,

j) datum vyhotovenia a oboznamenia s obsahom zépisnice (meno, priezvisko 0osob zucastnenych
na prerokovani zapisnice).

ClL 11
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

1. Riaditel’ka MS je povinna staznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni.
2. Ak je staznost naroéna na preSetrenie, mozno lehotu predizit pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni.
3. PrediZenie lehoty riaditel’ka MS bezodkladne oznami stazovatelovi s uvedenim dovodu ete
pred uplynutim lehoty.
4. Lehota na vybavenie st'aznosti za¢ina plynut prvym dnom nasledujicim po dni jej dorucenia.
Lehoty sa rovnako vztahuji na vybavenie opakovanej staznosti.

CL 12
Vybavenie st’aznosti

1. Staznost’ je vybavena zaslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia stazovatel'ovi.
Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie vysledku presetrenia, ktoré vychadza zo zapisnice
o presetreni st'aznosti.
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.V pisomnom oznameni sa uvedie, €i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnend, pripadne,
ze sa dostupnymi prostriedkami nedal zistit’ skuto¢ny stav a zdévodni sa preco. Ak je staznost’
opodstatnena, uvedi sa v oznameni stazovatelovi aj zo zisteni vyplyvajlice povinnosti
a zodpovedni zamestnanci. Ak ma staznost’ viacero Casti, ozndmenie vysledku presetrenia
obsahuje vysledok presetrenia kazdej z nich samostatne.

Cl. 13
Opakovana st’aznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

. Opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela v tej rovnakej veci, ak v nej
neuvadza nové skutocnosti.

. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislugnad riaditelka MS. Pri jej vybavovani sa
postupuje podla § 21 zdkona o staznostiach. Vybavovanie opakovanej staznosti spociva
v prekontrolovani spravnosti vybavenia pdvodnej staznosti, o ¢om sa vyhotovi pisomny
zaznam a stazovatelovi sa ozndmi tato skutocnost s oddvodnenim a poucenim, ze d’alSia
staznost’ sa odlozi. Ak sa zistia nedostatky, staznost’ sa znova presetri a vybavi.

. Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktorG uz MS vybavila, sa nepresetruje. MS
vysledok presetrenia takejto st'aznosti oznami st’azovatelovi.

. Dalsia opakovand staznost je staznost toho istého staZovatela podana po opakovanej
staznosti v tej istej veci, ak v nej stazovatel neuvadza nové skutocnosti. Spravnost’ vybavenia
opakovanej staznosti MS opitovne neprekontroluje a d’alsiu opakovant staznost’ odloZi podla
§ 6 ods. 1 pism. e) zakona o st'aznostiach, o com neupovedomi st'azovatel’a.

ClL 14
Kontrola vybavovania st’aznosti

. Riaditel’ka MS uklad4 opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku zistenych pri
presetrovani staznosti. Je opravnena a ma povinnost’ kontrolovat’ plnenie danych opatreni.

. Riaditel’ka MS méze pisomne poverit kontrolou plnenia opatreni v zmysle vnutorného
kontrolného systému zastupcu riaditel’ky MS ¢&i vedicu skolskej jedalne.

ClL 15
Spolo¢né a prechodné ustanovenia

. MS vytvara vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne a véasné
presetrenie a vybavenie staznosti.

. Trovy, ktoré vznikli pri preSetrovani a vybavovani staznosti stazovatelovi znaSa sam
stazovatel’. Tie, ktoré vznikli MS, znasa MS.
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3. Kazda osoba je povinna zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri
preSetrovani a vybavovani staznosti. Od tejto povinnosti ju moze pisomne oslobodit’ ten,
v koho zaujme ma tito povinnost’.

4. Informadcie, ktoré obsahuje dokumentacia stivisiaca s preSetrovanim staznosti sa nezverejituju.

5. Smernica nadobuda ucinnost’ 1. septembra 2019 a rusi sa smernica ¢. 2/2010 zo dna
30.06.2010.

Jana Matejova
riaditel’ka



