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Smernica upravujuca postup pri rieSeni st’aznosti

Riaditel’ka Obchodnej akadémie, Bernoldkova 26, Zlaté Moravce v sulade so zdkonom
¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach (d’alej len zakon o staznostiach) vydava tito smernicu.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Smernica o postupe pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo kontrolovania st'aznosti v Obchodnej
akadémii, Bernoldkova 26, Zlaté Moravce (d’alej len smernica), sa vydava v sulade
so zdkonom o st’aznostiach.

(2) Smernica upravuje zakladné pojmy, zakladné zasady, prislusnost’ a jednotny postup
pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom oznadmeni vysledku
presetrenia staznosti alebo kontrolovania staznosti v Obchodnej akadémii,
Bernolékova 26, Zlaté Moravce (d’alej len Obchodna akadémia).

(3) Obchodna akadémia vo vzt'ahu k zakonu o st'aznostiach je pravnickou osobou, ktorej
zdkon zveril rozhodovanie o pravach, pravom chrénenych zaujmoch alebo
povinnostiach inych o0s6b (organ verejnej spravy) podla § 2 pism. c) zakona
0 st’aznostiach.

Clanok 2
Zakladné pojmy

(1) Staznost’ je podl'a zakona o staznostiach podanie fyzickej osoby alebo pravnickej
osoby (d’alej len ,,stazovatel*), ktorym
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, ze boli porusené ¢innost'ou alebo necinnost'ou organu verejnej spravy,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na porusenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti organu verejnej spravy.
(2) Podanie sa posudzuje podl'a obsahu.
(3) Staznost'ou podl'a tejto smernice nie je podanie, ktoré
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti podnetu alebo navrhu a nie je
v iom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom
chraneného zadujmu sa osoba domaha,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,
C) je staznost'ou podla osobitného predpisu (napr. exekucny poriadok), alebo
d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla
pravneho predpisu (napr. spravny poriadok a pod.).
(4) Presetrovanie staznosti je ¢innost, pri ktorej sa postupuje tak, aby sa zistil skuto¢ny
stav veci a jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a S vnatornymi predpismi k,
ako aj priciny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.



(5) Vybavovanie staznosti je suhrn tkonov od zaevidovania staznosti v centralnej
evidencii staznosti, jej preSetrenie, vyhotovenie zapisnice o preSetreni, az po
odoslanie ozndmenia o vybaveni staznosti stazovatelovi.

(6) Vybavenie st'aznosti je tkon, ktorym riaditel’ka $koly pisomne ozndmi stazovatel'ovi
vysledok preSetrenia staznosti a prijaté opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov a pri¢in ich vzniku.

Clanok 3
Zakladné zasady

(1) Staznost’ musi byt pisomna a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.

(2) Staznost musi obsahovat: meno a priezvisko st'azovatela, adresu trvalého alebo
prechodného pobytu stazovatela. Ak staznost podava pravnickd osoba musi
obsahovat’ aj nazov, sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

(3) Staznost’ musi byt’ Citatelna a zrozumitel'na. Musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa staznost’ domdha (predmet staznosti)
a musi byt stazovatel'om podpisana.

(4) Zamestnanci Obchodnej akadémie (d’alej len zamestnanci $koly) sG povinni
0 skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri presetrovani alebo vybavovani st'aznosti
zachovavat’ ml¢anlivost’.

(5) Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti alebo ak jej utajenie je v zdujme
nalezité¢ho vybavenia staznosti, pri preSetrovani staznosti sa postupuje len na zaklade
jej opisu, v ktorom sa neuvadza ni¢ z toho, ¢o by umoznilo identifikaciu stazovatela.

(6) Staznost’ nesmie vybavovat ani preSetrovat’ zamestnanec proti ktorému st'aznost
smeruje.

(7) Z vybavovania a preSetrovania staznosti je vylaCeny zamestnanec o ktorého
nezaujatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho pomer k st'azovatel'ovi, jeho
zastupcovi, alebo k predmetu st'aZnosti.

Clanok 4
PrisluSnost’ na vybavovanie a preSetrovanie st’aznosti

(1) Na vybavenie staznosti je v stilade s § 11 zakona o staznostiach prislusna riaditel’ka
Obchodnej akadémie (d’alej len riaditel’ka Skoly).
(2) Riaditelka skoly mdze na vybavovanie agendy st'aznosti splnomocnit’ zastupcu.
(3) Riaditel’ka Skoly podl'a zakona o st'aznostiach:
a) vybavuje staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom skoly,
b) v pripadoch naroénych na preetrenie staznosti rozhoduje o prediZeni lehoty na
vybavenie st’aznosti v stlade so zdkonom o staznostiach,
¢) vyvodzuje dosledky voéi zamestnancom $koly, ktori st zodpovedni za nespravne
presetrenie alebo vybavenie staznosti,
d) vyvodzuje dosledky voci zamestnancom $koly, ktori su zodpovedni za nesplnenie
prijatych opatreni na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku,
e) oslobodzuje od povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré sa
zamestnanci $koly dozvedeli pri vybavovani staZznosti v rozsahu podl'a § 25 ods.
3 zakona o st’aznostiach,
f) podpisuje zapisnicu z preSetrenia staznosti, vramci ktorej sa prisluSnym
zamestnancom Skoly uklada povinnost’ urenym spdsobom a Vv uCenej lehote



prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku
a v urcenej lehote predlozit’ zdznam o vysledku kontroly plnenia opatreni.
(4) Ak staznost’ smeruje proti riaditelke $koly, vybavuje ju prislusna Statna Skolska
inSpekcia alebo prislusné organy verejnej spravy.

Clanok 5
Podavanie a prijimanie st’aZnosti

(1) Staznost’ sa podava pisomne alebo Ustne na riaditel'stvo Obchodnej akadémie.

(2) Prijimanie pisomnych staznosti a st'aznosti podanych telefaxom alebo elektronickou
postou zabezpecuje asistentka riaditel’ky Skoly.

(3) Tieto staznosti asistentka riaditel’ky $koly zaeviduje v centralnej evidencii st'aznosti.
Tato evidencia sa sklada z listov, ktoré obsahuju udaje podl'a § 10 ods. 1 zdkona
0 staznostiach (vzor je v prilohe €. 1 tejto smernice).

(4) Prijimanie st'aznosti podanych ustne zabezpecuje riaditel’ka Skoly alebo osoba uréena
riaditel’kou skoly.

(5) O tustnej staznosti, ktort nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani sa vyhotovi pisomny
zdznam (vzor je v prilohe €. 2 tejto smernice), ktory asistentka zaeviduje v centralnej
evidencii st'aznosti. Na poziadanie sa vyda stazovatel'ovi rovnopis zaznamu.

(6) Tento zaznam sa nemusi vyhotovit, ak stazovatel' pri ustnom podani staznosti
nespolupracuje alebo ak sa domaha Ccinnosti Obchodnej akadémie v rozpore
S pravnymi predpismi.

(7) Ak stazovatel' odmietne vyhotovenie zaznamu Obchodna akadémia takato st'aznost’
neprijme. Ak stazovatel odmietne zdznam podpisat, Obchodna akadémia zdznam
odlozi s poznamkou o odmietnuti podpisania.

(8) Staznost’ podana elektronickou poStou sa povazuje za pisomnu iba vtedy, ak ju
stazovatel’ do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa
staznost’ odlozi. Dalej sa postupuje podl'a § 7 zdkona o staznostiach.

Clanok 6
Vybavovanie st’aZnosti

(1) Staznost’ sa v centralnej evidencii ozna¢i poradovym cCislom, pod ktorym sa S fiou
nakladd az do jej Uplného vybavenia. Opakovana staznost’ sa eviduje pod novym
¢islom v roku, v ktorom bola dorucena a predchadzajuca st'aznost’ sa k nej pripoji.

(2) Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii, tuto predlozi asistentka na vybavenie
riaditel’ke Skoly, ktora posudi, ¢i podanie je staznostou podl'a zdkona o st’aZznostiach.

(3) Staznost sa odlozi ak:

a) neobsahuje nalezitosti podl'a ¢lanku 3 ods. 2,

b) je z nej zrejmé, ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, kona sad, prokuratura
alebo iny organ ¢inny V trestnom konani,

C) zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, neZz ktora ju podala anie je prilozené
splnomocnenie,

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

e) ide o d’alsiu opakovanu st'aznost’ podl'a § 21 ods. 2 zdkona o st'aznostiach,

f) ide o staznost’ proti vybaveniu st'aznosti podla § 22 ods. 3 zakona o staznostiach,



g) mu bola zasland na vedomie, alebo
h) stazovatel’ neposkytol spolupracu podl'a § 16 ods. 1 zakona o staznostiach, alebo
ak spolupracu neposkytol v stanovenej lehote.

(4) Staznost sa odlozi, ak ju st'azovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme spat’ alebo ak
stazovatel’ pisomne oznami, Ze na jej vybaveni netrva.

(5) Za anonymnu staznost’ sa povazuje aj taka staznost, ktora je poslana e-mailom
a v ktorej stazovatel’ neuviedol svoje meno, priezvisko a postovu adresu.

(6) Podanie, ktoré je oznacené ako staznost’, ale podl'a § 4 ods. 1 pism. a) az d) zdkona
0 staznostiach sa za staznost’ nepovazuje, Obchodnd akadémia vrati do 5 dni aj
s odévodnenim tomu, kto ho podal.

(7) Obchodna akadémia je povinna st'aznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni.

(8) Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, moze riaditel’ka Skoly alebo fiou splnomocneny
zastupca lehotu prediZit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Riaditelka $koly
oznami prediZenie lehoty stazovatel'ovi bezodkladne, pisomne s uvedenim dovodu.

(9) Riaditel'ka Skoly je povinna oboznamit toho, proti komu staznost smeruje, s jej
obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa presetrenie nemohlo zmarit. Zaroveii mu
umozni vyjadrit’ sa k staznosti a predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje
potrebné na vybavovanie staznosti.

(10) Stazovatel je povinny spolupracovat’ s riaditel’kou a so zamestnancami $koly, ktorych
riaditel’ka Skoly poveri na preSetrenie staznosti, v rozsahu potrebnom na vybavenie
staznosti.

(11) Ak stazovatel’ bez vazneho dovodu do 10 pracovnych dni od dorucenia poziadania
0 spolupracu alebo v inom uréenom termine neposkytne pozadovanu spolupracu,
riaditel’ka Skoly staznost’ odlozi, o com st'azovatel’a pouci v poziadani o spolupracu.

(12) Bez poskytnutia potrebnej spoluprace sa vo vybavovani staznosti pokracuje len ak je
to mozné. Vysledok preSetrenia takejto st'aznosti sa staZzovatel'ovi neoznami.

(13) V pripade, Ze staznost’ poda neplnolety ziak, v procese vybavovania ho zastupuje
zakonny zastupca.

(14) Pri preSetrovani staznosti riaditel’ka Skoly alebo zamestnanec Skoly povereny
riaditel’kou Skoly zist'uje skuto¢ny stav veci a sulad alebo rozpor s pravnymi normami.

(15) Riaditel’ka S$koly alebo zamestnanec Skoly povereny riaditelkou Skoly vyhotovi
zapisnicu o preSetreni st'aznosti.

Zapisnica o preSetreni staznosti obsahuje:
a) oznacenie organu verejnej spravy prislusného na presetrenie st'aznosti,
b) predmet st'aznosti,
C) obdobie preSetrovania st'aznosti,
d) preukazané zistenia,
e) datum vyhotovenia zapisnice,
f) mena, priezviskd apodpisy zamestnancov Obchodnej akadémie, ktori st'aznost
presetrili,
g) meno, priezvisko a podpis riaditel’ky $koly, alebo fiou splnomocneného zastupcu,
h) povinnost’ v pripade zistenych nedostatkov:
1. urdit osobu zodpovednt za zistené nedostatky,
2. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku,
3. predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujucemu staznost’,
4. predlozit organu preSetrujicemu staznost spravu o splneni opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti,



5. ak nie je totoznost’ stazovatel'a utajena, oznamit' mu prijaté opatrenia, ak je
totoznost’ utajend, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom orgénu
verejnej spravy prislusného na vybavenie st'aznosti,

6. potvrdenie 0 odovzdani a prevzati dokladov.

(16) Ak saniekto zo zicastnenych odmietne oboznamit’ s obsahom zapisnice alebo ju
po oboznameni sa s jej obsahom odmietne podpisat’, uvedie sa to v zapisnici spolu
s dovodmi odmietnutia podpisu.

Clanok 7
Oboznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti

(1) Vysledok preSetrenia staznosti oznami riaditel’ka Skoly stazovatelovi pisomne
s odovodnenim, ¢i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnend. Ak je st'aznost’
opodstatnena, uvedud sa v ozndmeni vysledku preSetrenia staznosti aj povinnosti podl'a
§ 19 ods. 1 zakona o st'aznostiach.

(2) Ak sa staznost’ sklada z viacerych samostatnych bodov, v oznameni o vybaveni
staznosti sa udaje podl'a odseku 1 uvedu ku kazdému bodu osobitne.

(3) Staznost sa povazuje za vybavenu, ak bolo stazovatelovi odoslané pisomné
oznamenie vysledku jej presetrenia. O Gstnej st’aznosti, ktora bola vybavena ihned’ pri
jej podani, sa pisomné oznamenie vysledku presetrenia st'aznosti nerobi.

Clanok 8
Opakovana st’aznost’

(1) Ak stazovatel' opakuje staznost’ v tej istej veci, riaditel’ka Skoly prekontroluje, i
povodna st’aznost’ bola spravne vybavend, o com vyhotovi zdznam. Vysledok kontroly
ozndmi st’azovatel'ovi pisomne.

(2) Ak bola predchadzajica staznost’ vybavena spravne, riaditel’ka Skoly tito skuto¢nost’
oznami stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, Ze d’alSie opakované st'aZnosti
odlozi. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staznosti zisti, Ze nebola
vybavena spravne, opakovand st'aznost’ sa presetri a vybavi.

Clanok 9
Kontrola vybavovania staznosti

(1) Kontrolu vybavovania staznosti podla tejto smernice vykonava hlavny kontrolor
Uradu NSK ako zriad’ovatel’ Obchodnej akadémie.

(2) Riaditel’ka Skoly kontroluje, ¢i opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in
ich vzniku riadne plnia.



Clanok 10
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Obchodnej akadémie, Bernoldkova 26,
Zlaté Moravce.
Tato smernica nadobuda Gc¢innost’ dia 5. oktdbra 2017.

Zlaté Moravce 29. septembra 2017 Ing. Eva Horna
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢. 1: List z centralnej evidencie staznosti
(1 list na evidenciu 1 staznosti)

Dadtum . ;

v . , . | Pridelené .. . y , , ) ,
dorucenia/zapisania cislo Meno a priezvisko st’aZovatela | Adresa (ndazov a sidlo) st’aZovatel’a
st'ainosti
Predmet st’aZnosti

Proti komu st’aZnost’
smeruje

Kedy a komu sa st’aZnost’ pridelila/postipila
na presetrenie

Vysledok preSetrenia

Prijaté opatrenia
a terminy ich splnenia

Ddatum vybavenia

Datum postiupenia
staZnosti orgdnu

preSetrenie opakovanej
st'ainosti

staZnosti prisluSnému na jej
vybavenie
Vysledok
. Dévody, pre ktoré
prekontrolovania bola s t{;’l{; ost’
predchddzajicej st ainosti, Jrac
odloZend

Poznamky




Priloha €. 2: Vzor zdznamu o podani ustnej st’aznosti

Zaznam 0 podani ustnej st'aznosti

Meno a priezvisko st’aZovatel’a:

Adresa stazovatel’a:

Stazovatel je:

..... zakonny zastupca ziaka

..... ziak

..... INA 0SODA (TVIEST)....ueiiiiieeiie ettt et ee et et e st e et e e e e sr e et e e sbae e be e e snbe e nae e e srbeesnbeeanrns

Déatum podania ustnej st’aZnosti:
Ustna staZnost’ obsahuje tieto namietky:

Meno a priezvisko osoby, proti ktorej st’aznost’ smeruje:

Funkcia osoby, proti ktorej st’aZnost’ smeruje:
K uvedenej staznosti boli predlozené nasledovné prilohy:
1.

2.

atd’.

StaZnost’ zapisal a zdznam vyhotovil:

meno, priezvisko a funkcia

St'azovatel’ sa oboznamil s obsahom tohto zdznamu a vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje skuto¢nost’
osobného podania staznosti a uplnost’ zapisania svojich namietok i prevzatie jedného exemplara
zaznamu.

podpis st’azovatel'a podpis autora zdznamu



