Zakladna §kola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec

INTERNA SMERNICA Q. ......

O VYBAVOVANI A KONTROLE STAZNOSTI
v Zakladnej Skole s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
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Riaditel’ka Zakladnej Skoly s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec, Mgr.
Miroslava Mudra Vaikova podla podla zakona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov vydava Smernicu o vykonani a kontrole staznosti.

1. Pridelenie vnutorného predpisu:
Smernica riaditel’ky Skoly bola pridelena:

Utvar/tisek Meno a priezvisko | Datum Podpis
zamestnanca

Riaditel’ka Skoly Mgr. Miroslava
Mudra Vaikova

Pedagogicki Mgr. Dagmar

zamestnanci Seewaldova
Jana Slovakova

Skolské stravovanie | Adriana Svikova

Ekonodmka Skoly Mgr. Lucia Jurickova

2. Ulozenie vnutorného predpisu
Smernica riaditel’a Skoly bude trvalo uloZend v utvare riaditel’ky Skoly a je pristupna aj v
tlatenej podobe na nastenke v zborovni vSetkym zamestnancom. V elektronickej podobe na
webovom sidle Skoly je Smernica nepretrzite pristupna vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom
Zodpovedny veduci zamestnanec organizacné¢ho useku je povinny bezodkladne najneskor na
najblizSej porade useku po prideleni Smernice zabezpecit' preukéazatelné (proti podpisu)
oboznamenie vSetkych zamestnancov s touto Smernicou a zaroven informovat' o tom, kde
bude trvalo uloZena.




CAST A

l.
ZODPOVEDNOST ZA ZABEZPECENIE PRESETROVANIA A VYBAVOVANIA
STAZNOSTI PODIA ZAK. C. 9/2010 Z.Z. O STAZNOSTIACH V ZNENI NESKORSICH
PREDPISOV

1. Na vybavenie staznosti je prislusna riaditel’ka skoly.

2. Riaditel’ka Skoly mozZe poverit' zabezpedenim preSetrovania a vybavovania staznosti
komisiu na presSetrenie staznosti.

3. Riaditel’ka Skoly mdze poverit' preSetrovanim a vybavovanim staznosti aj prislusného
veduceho zamestnanca, alebo iného zamestnanca ZS a MS.

4. Clenov komisie na presetrenie kazdej staznosti samostatne vymenuva riaditel’ka $koly
pisomnym poverenim (priloha €. 1), priCom predsedom komisie na preSetrenie staZnosti
(dalej len predseda) je vzdy veduci iného utvaru, resp. zamestnanec utvaru ZS s MS, ako ten
voci ktorého praci staznost’ smeruje.

5. Zastupca riaditel’ky Skoly (napriklad) vedie:

- Evidenciu povereni na preSetrenie st'aznosti

- Centralnu evidenciu staznosti (d’alej len "evidencia") oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti a spisy staznosti. Evidencia obsahuje udaje podla zak. ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

1.
Vymedzenie pojmov

1. Na ucely zakona zak. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach je

a) vybavovanim staznosti prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti,

b) vybavenim staznosti vratenie, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku preSetrenia
staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajuce;j
staZnosti.

2. Staznost’ podl'a zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov je 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 necinnostou ZS s MS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti ZS s MS.

Podmienky uvedené v pism. a) a b) sa posudzuji kumulativne vo vzdjomnej suvzt'aznosti. Z
uvedeného vyplyva, Ze odstranenie nedostatkov musi byt v pdsobnosti ZS s MS.

3. Staznostou podl'a tohto zdkona nie je podanie, ktoré

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

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych odstranenie
alebo vybavenie je upravené inym pravnym predpisom, (napriklad Spravny sudny poriadok,
Trestny poriadok, zdkon Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 162/1995 Z.z. o katastri
nehnutel'nosti a o zapise vlastnickych a inych prav k nehnutelnostiam (katastralny zakon) v
zneni neskor$ich predpisov, zdkon €. 250/2007 Z.z. o ochrane spotrebitel’a a o zmene zdkona
Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov v
zneni neskorsich predpisov)

c) je staznostou podl'a osobitného predpisu, (napriklad § 150 ods. 2 zdkona ¢. 311/2001 Z. z.
— Zékonnik préace v zneni neskorsich predpisov)



d) smeruje proti rozhodnutiu ZS vydanému v konani podla iného pravneho predpisu
(napriklad § 46 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani — spravny poriadok v zneni
neskorsich predpisov, § 3 ods. 6 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 278/1993 Z.z.
o sprave majetku statu v zneni neskorsich predpisov)

e) smeruje proti zdverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inspekcie podla osobitného
predpisu, (napriklad zakon €. 563/2009 Z.z. v zneni neskor$ich predpisov, § 98 az 104 zakona
¢. 50/1976 Zb. o tzemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon) v zneni
neskorSich predpisov, zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 39/1993 Z.z. o
Najvyssom kontrolnom urade Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov, zakon
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 162/1995 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, zakon
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z.z. o kontrole v §tatnej sprave v zneni
neskorSich predpisov, zakon €. 128/2002 Z.z. o Statnej kontrole vnutorného trhu vo veciach
ochrany spotrebitel’a a o0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,
zékon €. 461/2003 Z.z. o socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 581/2004
Z.z. o zdravotnych poistovniach, dohlade nad zdravotnou starostlivostou a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢&. 125/2006 Z.z. o
inSpekcii prace a o zmene a doplneni zdkona €. 82/2005 Z.z. o nelegalnej praci a nelegalnom
zamestnavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zakon
¢. 250/2007 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, zédkon ¢. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a
audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov)

f) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako
staznosti podl'a tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podl'a osobitného
predpisu — zakona ¢. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

4. Staznost'ou podl'a tohto zdkona nie je ani podanie

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozorniuje na nedostatky v ¢innosti iného orgénu
verejnej spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci — napriklad sidneho exekutora a notara.

5. Podanie podla odseku 3 pism. a), b), d), e) a f) alebo podl'a odseku 4 pism. a) a b) oznacené
ako staznost, Skola odlozi, o Com toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi do 15
pracovnych dni od dorugenia podania s uvedenim dovodu. Skola takéto podanie neodlozi, ak
je prislusny podanie vybavit’ podl’a osobitného predpisu.

6. Podanie podl'a odseku 3 pism. d), z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré
nie je pravoplatné, organ skola vybavi podl'a § 46 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok). Ak na vybavenie podania podl'a odseku 3 pism. d) nie je Skola prislusna,
postupi takéto podanie do piatich pracovnych dni od jeho dorucenia organu, ktory napadnuté
rozhodnutie vydal, o ¢om upovedomi toho, kto podanie podal.

7. Dokumentéaciou stivisiacou s vybavovanim st’aznosti sa rozumeju vSetky pisomnosti:

- cel¢ spisy suvisiace so Setrenim staznosti, ak staznost’ smeruje voci zamestnancovi ZS s
MS,

- suvisiace s ¢innostou alebo nedinnostou zamestnanca ZS s MS, vo&i ktorému staZnost
smeruje,

- stivisiace s ¢innostou alebo ne¢innostou ZS s MS, ak sa stazovatel’ doméha ochrany svojich
prav alebo pravom chranenych zaujmov.

8. Prislusnym veducim oddelenia — je ten vedici oddelenia, resp. utvaru ZS s MS, na pracu
ktorého ako celku, alebo zamestnanca prisla staznost’.



1.
Podavanie staznosti

1. Staznost’ musi byt’ pisomna a moZno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.

2. Staznost’ musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela. Ak st'aznost’
podava pravnickd osoba, musi obsahovat' jej nazov a sidlo, meno a priezvisko 0Soby
opravnenej za nu konat. Staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis
stazovatel'a. Ak je stazovatel'ovi mozné dorucit’ pisomnosti v elektronickej podobe, staznost’
moze obsahovat’ aj adresu stazovatel’a na takéto dorucenie.

3. StaZnost’ musi byt Citatel'nd a zrozumitelnd. Musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel domaha (d’alej len "predmet
staznosti").

4. Staznost podand v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana, to neplati,
ak staznost’ bola odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje UspeSnu
autentifikaciu stazovatel’a.

5. Ak staznost’ podand v elektronickej podobe nie je autorizovana podla § 23 ods. 1 zékona ¢.
305/2013 Z.z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni zdkona ¢. 273/2015 Z.z. ani
odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspeSnt autentifikéciu
stazovatela, stazovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podla osobitného predpisu alebo jej odoslanim
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje tspesnu autentifikaciu st'azovatel’a, inak
staznost’ Skola odlozi. O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia Skola pisomne
upovedomi stazovatel'a do 15 pracovnych dni od odloZenia. Stazovatel'om sa na tieto ucely
rozumie aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie st'aznosti
zaina plynut’ prvym pracovnym dilom nasledujiacim po dni dorucenia potvrdenia st'aznosti.
Ak potvrdenie staznosti obsahuje in¢ tidaje ako staznost” podana v elektronickej podobe,
organ verejnej spravy staznost’ podant v elektronickej podobe odlozi.

6. Ak sa stazovatel' dostavi do Skoly osobne podat’ staznost, Skola stazovatela prijme a
umozni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do Skoly dostavi osoba, ktore;j
zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tito osobu ju
vyhotovi zamestnanec Skoly. St'aznost’ musi obsahovat’ vSetky vysSie uvedené nalezitosti.

7. Pisomnosti stvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktorti podalo viac st'azovatelov spolo¢ne a
nie je v nej urcené, komu z nich sa maji dorucovat’, Skola zasle stazovatel'ovi, ktory ako prvy
uvadza vsetky svoje udaje.

8. Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sucastou staznosti
musi byt pisomné s osvedéenym podpisom na matrike alebo u notdra. Ak zastupca k
staznosti splnomocnenie neprilozi, Skola staznost odlozi. Povinnost prilozenia
splnomocnenia sa nevzt'ahuje na zastupovanie stazovatel'a advokatom.

9. Staznost’ adresovana zamestnancovi alebo vediicemu $koly je staZznostou podanou organu
Skole. Zamestnanec, ktory takito staznost’ prijal, je povinny dat’ ju zaevidovat’ do centralne;j
evidencie posty.

10. Kazda staznost’, ktora bola dorucena ZS s MS, resp. bola spisana v ZS s MS musi byt
zaevidovana v centralnej evidencii posty ZS s MS.



V.
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

1. ZS s MS je povinna prijat’ kazdd staznost’.

2. Totoznost’ stazovatela je ZS s MS a kazdy jeho zamestnanec povinny utajit, ak o to
stazovatel’ poziada.

3. ZS s MS méze utajit’ totoznost’ stazovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri
presetrovani takejto staznosti sa pouziva jej odpis, alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez
uvedenia udajov, ktoré by identifikovali stazovatela. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatel'a
znama, je povinny o nej zachovat’ ml¢anlivost’.

4. Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziuje jej
preSetrenie bez uvedenia niektorého z udajov o jeho osobe, predseda o tom stazovatela
bezodkladne upovedomi. Sticasne ho pouci, Ze vo vybavovani staznosti bude pokracovat’ len
vtedy, ak v ur¢enej lehote pisomne udeli sthlas s uvedenim potrebného tidaja o svojej osobe.
5. Staznost’, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti sa d’alej nepostupuje.
Sucasne ho pouci, ze vo vybavovani st'aznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v ur¢enej lehote
pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného udaja o svojej osobe, inak staznost’ odlozi.

6. Staznost’, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie nie
je Skola prislusna, najneskor do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia vrati stazovatel'ovi
s uvedenim dovodu.

7. Prijata staznost, v ktorej stazovatel' nepoziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej
vybavenie nie je ZS s MS prislusna, postipi najneskdér do desiatich pracovnych dni od
dorucenia organu verejnej spravy prisluSnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi
stazovatela.

8. Skola je povinna viest' centralnu evidenciu staznosti podl'a tohto zikona (dalej len
"evidencia") oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

Evidencia musi obsahovat’ najma tieto tidaje:

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

b) udaje podl'a § 5 ods. 2 zédkona o st'aznostiach — nalezitosti,

¢) predmet st’aznosti,

d) datum pridelenia st'aznosti na vybavovanie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

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

h) vysledok prekontrolovania predchddzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

1) datum postipenia st'aznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

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

k) poznamku.

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

V.
Vybavenie st’aznosti



1. Na vybavenie staznosti podanej proti riaditelovi Skoly je prislusny zriad'ovatel’, vratane
staznosti v suvislosti s porusenim zasady rovnakého zaobchadzania.

2. Staznost’ nesmie byt pridelend na presetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

3. Z preSetrovania a vybavenia staznosti je vyla¢eny: a) zamestnanec ZS s MS prislu$ného na
vybavenie st'aznosti, ak sa zucastnil na ¢innosti, ktora je predmetom st'aznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a osoba, ak sa zicastnila na ¢innosti, ktora je
predmetom st’aznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhladom na jeho vztah k
stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi ZS s MS, proti ktorému staZnost smeruje,
alebo k predmetu staznosti.

4. Povereny pracovnik bezodkladne proti podpisu predlozi predsedovi komisie (predseda) a
¢lenovi/ ¢lenom komisie na preSetrovanie st'aznosti Poverenie (Priloha €.1, resp. Priloha €. 2).
Predsedovi predloZi zaroveni s Poverenim fotokdpiu celého Spisového obalu doslej staznosti,
vratane jeho obsahu. Origindl spisu doslej staznosti sa nachadza u koho (napr. zastupcu
riaditel’a).

5. Predseda oboznami toho, proti komu staznost’ smeruje a jeho priameho nadriadeného s jej
obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zarovenn im
umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné
na vybavovanie staZnosti.

6. Veduci zamestnanec a zamestnanec, proti komu staznost’ smeruje, st povinni v lehote
stanovej predsedom predlozit’ mu vyjadrenia k st'aznosti, doklady, pisomnosti, informacie a
udaje potrebné na vybavovanie st'aznosti.

7. Informécie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti, ktoré su
chranené alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podla § 8 az § 12 zéak. ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov (zakon o slobode informacii)
sa stazovatel'ovi nespristupniuju — § 7 ods. 2 zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

VI.
Lehoty na vybavenie st’aznosti

1. ZS je povinna staznost’ vybavit' v lehote do 60 pracovnych dni.

2. Ak je staznost’ naro¢nd na preSetrenie, moze riaditel’ka Skoly alebo nim splnomocneny
zastupca lehotu podl'a odseku 1 na zaklade Ziadosti predsedu prediZit’ pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni.

3. Predseda oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu, preco je predizenie lehoty nevyhnutné.

4. Lehota na vybavenie st'aznosti zacina plynut’ prvym pracovnym dilom nasledujicim po dni
jej dorucenia ZS.

5. Ostatné lehoty pri vybavovani st'aZnosti upravuje zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach.

VII.
Sucinnost’ pri vybaveni st’aznosti

Zamestnanci Skoly

1. Vsetci zamestnanci ZS sMS sa povinni bezodkladne poskytniut predsedovi a
¢lenovi/Clenom komisie prisluSnym na vybavenie staZnosti doklady, iné pisomnosti,
vyjadrenia, informécie, idaje potrebné na vybavovanie staznosti, ako aj dalSiu nevyhnutna
sucinnost, o ktoru poziadaju.



Iné osoby

2. Pri vybavovani staznosti méze predseda pozadovat stcinnost’ aj od inych oséb ako
zamestnancov ZS s MS s ich sthlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Iné osoby
poskytnu sti¢innost’ najneskor do desiatich pracovnych dni od dorucenia ziadosti o suc¢innost’.

St’aZovatel’

3. Predseda je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat’ stazovatel'a na spolupracu
s uréenim sposobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo
jej neposkytnutia v stanovenej lehote, st'aznost’ odlozi.

4. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni od dorucéenia
pisomnej vyzvy staZzovatel'ovi.

5. Ak stazovatel’ v odovodnenych pripadoch preukéze, Ze lehota na poskytnutie spoluprace
nie je dostatona, moze pred jej uplynutim pisomne poziadat’ o uréenie novej lehoty. Skola
moze st'azovatelovi ur¢it’ novl lehotu na poskytnutie spoluprace.

6. V cCase od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie.

Organy verejnej spravy

7. Organ verejnej spravy je povinny poskytnit’ Skole doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia,
informacie, udaje potrebné na vybavovanie staznosti, ako aj d’al§iu nevyhnutnu su¢innost’, ak
napriklad zékon ¢. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov, zékon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov neustanovuje inak.

8. Organ verejnej spravy poskytne sucinnost’ najneskor do desiatich pracovnych dni od
dorucenia ziadosti o sucinnost’.

9. Lehota na vybavenie st'aznosti v ¢ase od odoslania ziadosti o poskytnutie su¢innosti do jej
poskytnutia neplynie. Prerusenie plynutia lehoty organ predseda pisomne oznami
stazovatel'ovi.

VIII.
PreSetrovanie st’aznosti

1. PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykondvanej, ktorou sa
zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi.

2. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatela a toho,
proti komu st'aznost’ smeruje. Ak je podla obsahu iba €ast’ podania st'aznost'ou, presetri sa iba
v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ sklad4 z viacerych samostatnych Casti, preSetruje sa kazda z
nich. Ak nemozZno staznost' alebo jej Cast’ preSetrit, predseda to uvedie v zapisnici o
presetreni staznosti a oznami to stazovatel'ovi.

3. Casti, ktoré nie su staznostou, $kola nepreSetruje, o ¢om stazovatela upovedomi v
oznameni vysledku presSetrenia staznosti s uvedenim dovodov ich nepresetrenia.

4. Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemoZzno
prerokovat, staznost' je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti riaditel'ovi Skoly.

5. Pracu komisie na preSetrenie staznosti koordinuje jej predseda, ktory zodpoveda za vSetky
ukony spojené s presetrovanim st'aznosti.



IX.
Zapisnica o preSetreni st’aZnosti

1. Predseda, prislusny na vybavenie staznosti vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (d’alej
len "zapisnica"), ktord obsahuje najméa

a) oznadenie utvaru ZS prisluiného na vybavenie staznosti,

b) predmet st’aznosti,

¢) oznadenie ZS ako organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ presetrovala,

d) obdobie preSetrovania st'aznosti,

e) preukazané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov ZS, ktori staznost’ presetrili,

h) meno, priezvisko a podpis riaditel'a Skoly, alebo nim splnomocneného zastupcu,

1) meno, priezvisko a podpis prislusného vediceho oddelenia, alebo nim splnomocneného
zastupcu

J) povinnost’ prislusného vediiceho oddelenia, alebo nim splnomocneného zastupcu, v pripade
zistenia nedostatkov v lehote urc¢enej predsedom

- prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku,

- ur¢it’ osobu zodpovednt za zistené nedostatky,

- predlozit’ prijaté opatrenia riaditel'ovi Skoly,

- predlozit’ riaditel'ovi Skoly spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti.

2. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je presetrend dorucenim jedného vyhotovenia zdpisnice o preSetreni
staznosti riaditel'ovi Skoly.

X.
Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti

1. Staznost je vybavend odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi na dorucenku do vlastnych ruk. Ozndmenie musi obsahovat’ oddvodnenie
vysledku presetrenia st'aznosti, ktoré vychadza zo zéapisnice.

2. V oznameni sa uvedie, ¢i staznost’ je opodstatnena, alebo neopodstatnena. Ak ma staznost’
viacero Casti, oznamenie vysledku presetrenia st'aznosti obsahuje vysledok presetrenia kazde;j
z nich. StaZznost’ zloZend z viacerych €asti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspoi jedna z
jej Casti je opodstatnena.

3. Ak je st'aznost’ opodstatnend, v ozndmeni predseda uvedie, ze Skole a zamestnancovi Skoly,
u ktorého sa st’aznost’ presetrovala, boli ulozené povinnosti podl'a IX. ods. 1 pism. j).

XI.
Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

1. Opakovana st'aznost’ je staznost’ toho istého st'azovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skutocnosti.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti je prisluSny predseda, ktory predchadzajiicu staznost’
vybavil, ak z preSetrovania a vybavenia staznosti nie je vylu¢eny z dovodov uvedenych v ods.
3 bodu V.



3. Predseda prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajiicej staznosti, o ¢om vyhotovi
zaznam.

4. Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, predseda tuto skutocnost’ ozndmi
stazovatel'ovi s odovodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované st'aznosti odloZi.

5. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, ze nebola vybavena
spravne, predseda opakovanu staznost’ presetri a vybavi.

6. Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktord ZS s MS uz vybavila, sa nepresetruje.
Vysledok jej presetrenia predseda oznami st’azovatel'ovi.

7. Dal$ia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela podand po opakovanej
st'aznosti v tej istej veci, ak v nej stazovatel’ neuvadza nové skutocnosti. Spravnost’ vybavenia
opakovanej staznosti predseda opatovne neprekontroluje a d’alsiu opakovanu staznost’ odlozi,
o ¢om stazovatel'a neupovedomi.

XII.
St'aznost’ proti vybavovaniu st’aznosti a st’aznost’ proti odloZeniu st’aznosti

1. Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti postupu ZS pri vybavovani staznosti.

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

3. Staznost’ podla odseku 1 vybavi riaditel’ Skoly alebo nim splnomocneny zastupca, ak nie je
vylaceny. Ak staznost vybavil riaditel Skoly, na vybavenie staznosti podl'a odseku 1 je
prislusny zriad’'ovatel’.

4. Zriad’'ovatel'ovi pisomnosti postupi riaditel’ Skoly.

XIII.
Kontrola vybavovania st’aznosti

1. Ten, kto staznost’ vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie
nedostatkov a pric¢in ich vzniku riadne plnia.

2. To, Ci sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plnia,
kontroluje zaroven uréeny zamestnanec Skoly — napriklad zastupca riaditel’a.

XIV.
OdlozZenie st’aznosti

1. Predseda staznost’ odlozi ak:

a) neobsahuje nalezitosti a ak ide o staznost podani v elektronickej podobe nie je
autorizovand resp. odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesna
autentifikaciu stazovatel’a,

b) zisti, Zze vo veci, ktord je predmetom staznosti, konal alebo kond sud, prokuratira, iny
organ ¢inny v trestnom konani alebo kona iny orgédn verejnej spravy,

c) zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je prilozené splnomocnenie,
d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej doru€enia viac ako pit
rokov,

e) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podl'a § 21 ods. 6 zékona o staznostiach,

f) ide o staZnost’ proti vybavovaniu st'aznosti podla § 22 ods. 3 zdkona o st'aznostiach,

g) ide o d'alSiu staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti podl'a § 22 ods. 5 zékona o staznostiach,
h) mu bola zaslan4 na vedomie,



i) stazovatel' neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zdkona o staznostiach alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote podla § 16 ods. 2 zdkona o staznostiach, alebo

j) stazovatel’ neudelil sthlas podl'a § 8 ods. 2 zdkona o st'aznostiach.

2. Ak v staznosti chyba predmet staznosti alebo ak chybaji informdacie potrebné na jej
presetrenie, predseda pisomne vyzve st'azovatel'a, aby st'aznost’ v lehote desat’ pracovnych dni
od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi doplnil a sicasne ho pouci, ze inak staznost’
odlozi.

3. Predseda odlozi staznost, ktoru stazovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spét’ alebo
ak stazovatel’ pisomne Skole pred vybavenim st'aznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva.

4. O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla pism. b), c), d), f) a g) predseda
stazovatel'a pisomne upovedomi v lehote do 60 pracovnych dni.

XV.
Spolo¢né ustanovenia k vybavovaniu st’aznosti

1. Riaditel’ Skoly je povinny vytvarat vhodné materidlne, technické a personilne podmienky
na spravne a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.

2. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ ml¢anlivost’. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ pisomne len riaditel
Skoly.

3. Predseda je povinny odovzdat’ (napriklad zastupcovi riaditel'a) original vSetkych vystupov
— vSetky dokumenty stvisiace s vySetrenim staznosti a tiez vSetky vystupy v elektronicke;j
podobe, najneskor do troch pracovnych dni po vySetreni staznosti.

CAST B

XVI.
ZODPOVEDNOST ZA ZABEZPECENIE PRESETROVANIA A VYBAVOVANIA
STAZNOSTI NA DISKRIMINACIU

1. ZS s MS je v pracovnopravnych vztahoch povinna zaobchadzat so zamestnancami v
sulade so zédsadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast’ pracovnopravnych
vzt'ahov osobitnym zakonom o rovnakom zaobchédzani v niektorych oblastiach a o ochrane
pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskrimina¢ny zakon).

2. Ustanovenia o zasade rovnakého zaobchddzania upravuje § 13 Zakonnika prace, zdk. ¢.
365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchddzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminaény zékon) v zneni
neskorsich predpisov a vnttorny predpis ZS s MS.

3. Na vybavenie staznosti zamestnanca ZS vo veci diskriminacie, ak sa domnieva, Ze jeho
prava podla Zakonnika préce, zék. ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchddzani v niektorych
oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni niektorych zidkonov
(antidiskrimina¢ny zékon) v zneni neskorSich predpisov, ostatnych vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov a vnutornych predpisov boli porusené, je prislusny riaditel’ Skoly.

4. Ak staznost’ smeruje proti riaditelovi Skoly , na jej vybavenie je prisluSny zriad’ovater’.

5. Riaditel' Skoly moéZe poverit zabezpecenim preSetrovania a vybavovania staZnosti
zamestnanca na diskrimindciu komisiu na preSetrenie st'aznosti zamestnancov.

6. Clenov komisie na presetrenie kazdej staznosti zamestnanca samostatne vymentva riaditel
Skoly pisomnym poverenim (priloha €. 2), priCom predsedom komisie na presetrenie st'aznosti



(dalej len predseda) je vzdy vedici iného oddelenia, resp. zamestnanec utvaru ZS s MS, ako
ten, v ktorom je zamestnanec, ktory podal staznost, zacleneny. Clenom komisie je vzdy
zamestnanec ekonomicko persondlneho oddelenia, pokial staznost sam nepodal, resp.
predmet st'aznosti zamestnanca, nesmeruje voci jeho ¢innosti.

7. Na podavanie, prijimanie, evidovanie, presetrovanie, vybavovanie a kontrolu vybavovania
staznosti zamestnancov sa pouZziji primerane ustanovenia tejto smernice s tym, ze sa
nepouzijii ustanovenia o lehotdch z Casti A., kedze ZS s MS je povinnad na staznost
zamestnanca bez zbytocného odkladu odpovedat, a ak komisia zistila nedostatky, vykonat’
napravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.

8. Kto (napriklad zastupca riaditel’ky skoly) vedie:

- Evidenciu povereni na presetrenie st'aznosti zamestnancov na diskriminaciu

- Centralnu evidenciu st'aZznosti na diskriminéciu a spisy tychto st'aznosti.

CAST C

XVILI.
Spolo¢né ustanovenia k vybavovaniu st’aznosti a stanovisk

=

Porusenie tejto Smernice sa povaZuje za porusenie pracovnej discipliny.

2. Vedenie skoly je povinné preukazatel'ne oboznamit’ zamestnancov Zakladnej Skoly
s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec so smernicou na vypisovanie
pedagogickej dokumentacie.

3. Smernica na vypisovanie pedagogickej dokumentacie je sucast’ou vnutornych

predpisov Skoly.

Smernica bola prerokovana na PP dna 24.8.2023.

Smernica nadobtda u¢innost’ diiom 01.09.2023.

o s

Mgr. Miroslava Muadra Vankova
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢. 1

Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, 920 01 Hlohovec

POVERENIE

Cislo /

V sulade so zék. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov poverujem na
vybavenie st’aznosti €. / , ktora bola na Zakladnt Skolu s materskou
Skolou, A. Felcana 4, 920 01 Hlohovec, doru¢ena dna komisiu v zlozeni:

.......................................... , predseda komisie na vybavovanie st'aznosti
........................................... , ¢len komisie na vybavovanie staznosti *

........................................... , Clen komisie na vybavovanie staznosti *
(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie a ¢len/¢lenovia komisie na vybavovanie staznosti* su povinni postupovat’ v
sulade so zak. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov a so Smernicou
riaditel’ky Skoly ¢......./2022.

Predseda komisie je povinny odovzdat (zastupcovi riaditela Skoly) original vsetkych
vystupov — vSetky dokumenty suvisiace s vySetrenim staznosti a tiez vSetky vystupy v
elektronickej podobe, najneskor do troch pracovnych dni po vySetreni staznosti.

Mgr. Miroslava Mudra Vankova



riaditel’ka Skoly

* - uviest’ podl'a potreby

Priloha ¢. 2

Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, 920 01 Hlohovec

POVERENIE

Cislo /

s § 13 Zakonnika prace v nadvdznosti na zak. ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v
niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (antidiskriminacny zédkon) v zneni neskorsich predpisov a Smernica riaditel’ky skoly

[ /2017 poverujem na vybavenie st'aznosti €. / , ktora bola na
Zakladni Skolu s materskou Skolou, A. Felcana 4, 920 01 Hlohovec, doruc¢ena dna
zamestnancom ZS s MS (meno,

priezvisko, zaradenie) komisiu v zlozeni:

.......................................... , predseda komisie na vybavovanie st'aznosti
........................................... , ¢len komisie na vybavovanie staznosti *

........................................... , ¢len komisie na vybavovanie staznosti *
(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie a ¢len/¢lenovia komisie na vybavovanie staznosti* su povinni postupovat’ v
stlade so Smernicou riaditel’ky Skoly ¢€......./2022.

Predseda komisie je povinny odovzdat' (zastupcovi riaditela Skoly) original vSetkych
vystupov — vSetky dokumenty stvisiace s vySetrenim staZnosti a tieZ vSetky vystupy v
elektronickej podobe, najneskor do troch pracovnych dni po vySetreni staznosti.



Mgr. Miroslava Mudra Vankova

riaditel’ka Skoly

* - uviest’ podl'a potreby
Priloha ¢.3:

Vo ,dia ..............
Vec:
Vyzva na predloZenie vyjadrenia
Zamestnanec, proti komu staznost’ .............ccccvviiiieiennnnn, je povinnd v lehote 10 pracovnych
dni stanovej predsedom komisie predlozit mu vyjadrenia k staznosti stazovatela —
....................................................... zo dia....................vedenej pod €. ..........

Zaroven predlozte doklady, pisomnosti, informécie a udaje potrebné na vybavovanie
predmetu st'aznosti.

Predmet st'aznosti:

K nahliadnutiu prikladdm staznost’ stazovatel’a.

predseda komisie
povereny na preSetrenie staznosti

Zamestnanec, proti komu staznost smeruje vyzvu prevzal dna: podpis
Zamestnanca




Priloha ¢. 4:
Zapisnica

Z preSetrovania staznosti vo veci p.

(dalej aj ,,stazovatel™).

Pisomna staznost’ p. , bytom bola
dorudend do ZS s MS, A. Felcana 4, Hlohovec diia a je vedena pod C.

Na zéklade Poverenia riaditel’ky ZS s MS, A. Felcana 4, Hlohovec staznost’ preverila komisia
Vv zlozeni:

Predseda komisie:

Clen komisie:

Clen komisie:

Miesto preSetrenia predmetu st’aznosti:
Obdobie preSetrovania podnetu st’aznosti:
Cas preSetrovania predmetu st’aznosti:

Stazovatel’:

(meno, priezvisko, bydlisko)

Predmet st’aznosti:

Pri presSetrovani predmetnej staznosti ¢lenovia komisie na preSetrovanie staznosti vychadzali
Z nasledovnych dokladov a materialov:

- Stanovisko zamestnanca zo dna a suvisiace
vyjadrenie nadriadeného zamestnanca zo dia

- Prezenc¢na listina zo dna

- Vyjadrenie stazovatel'a




Preukézané zistenia:
Setrenim st’aznosti bolo zistené nasledovné:

Na zéklade vyssie uvedenych skutocnosti:

moZno konstatovat’, Ze st'aznost’ je neopodstatnena.
Il.

Na zéklade vyssie uvedenych skutocnosti:

mozno konstatovat’, Ze staznost’ je opodstatnena.
I1.

Clenovia komisie na preSetrovanie staznosti, pri preSetrovani staznosti zistili nasledovné
nedostatky, ktoré je potrebné preverit v ramci vnutornej kontroly ZS s MS, A. Felcana 4,
Hlohovec:

V.

1) Komisia na preSetrovanie staznosti (d’alej komisia), konStatuje, ze staznost' bola
opodstatnend v predmete staznosti, uvedenej v bode.

2) Komisia navrhuje riaditelovi ZS, M. R. Stefanika 30, Hlohovec preverit’ v ramci vnitornej
kontroly ZS, M. R. Stefanika 30, Hlohovec zistenia komisie uvedené v bode III a prijat
opatrenia na ich odstranenie.

3) Komisia navrhuje riaditelovi ZS, M. R. Stefanika 30, Hlohovec s ohl'adom na &ast II. v
lehote do ulozit zamestnancovi, ktory porusil ustanovenia o zakaze
diskriminécie:

- vykonat’ napravu,

- upustit’ od takého konania /zabezpecit’ upustenie od takého konania

- odstranit’ nasledky zistenej diskriminacie.

4) Komisia predklada riaditel’ke ZS s MS, A. Felcana 4, Hlohovec navrh ,,Oznamenia o
presetreni staznosti* stazovatel'ovi.

Za Z8 s MS, A. Felcana 4, Hlohovec staznost’ preSetrili:
meno, priezvisko, predseda podpis

meno, priezvisko, ¢len podpis



meno, priezvisko, ¢len podpis

Datum vyhotovenia zapisnice:

S obsahom zépisnice bol dna oboznadmeny:

Za Z8 s MS, A. Felcana 4, Hlohovec

riaditel’ka ZS s MS, A. Felcana 4, Hlohovec

Priloha ¢. 5:

Vec
Oznamenie o vysledku vybavenia st’aznosti

Dna ZS s MS, A. Felcana 4, Hlohovec prevzala Vasu staznost’, ktori vedie
pod ¢.

Predmet st’aznosti:

Preukazané zistenia:

Setrenim st’aznosti bolo zistené nasledovné:

Na zaklade vyssie uvedenych skutocnosti:

moZno konstatovat’, Ze staznost’ je opodstatnena.

Na zéklade vysSie uvedenych skuto¢nosti:

mozno konsStatovat’, Ze st’aznost’ je neopodstatnena.
J



V stlade s ustanovenim § 13 ods. 5 Zékonnika prace ZS s MS s ohladom na bod &. IL.

vykonala ndpravu, zabezpedéila od upustenia od takého konania a odstranila jeho nasledky.

S pozdravom

Mgr. Miroslava Mudra Vaikova
riaditel’ka Skoly



Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som si dokladne precital Smernicu o vykonani
a kontrole staznosti Zdkladnej Skoly s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec
a porozumel som jeho obsahu.

Mgr. Natalia Buckova
Mgr. Lucia Cellarova
Mgr. Ivana DafCikova
Mgr. Martina Divincova
Patricia GaZkova

Ing. Anna Gostikova
Mgr. Alexandra Habdova
Mgr. Zuzana Huskova

9. Bc. Miroslava Kabastova
10. | Bc. Livia Kadlecikova
11. | Bc. Dominika Karabova
12. | Mgr. Anna Kocianova
13. | Mgr. Jakub Ko¢i

14. | Miriam Kopanyiova

15. | Mgr. Adam Kucharik

16. | Mgr. Denisa Kunova

17. | Mgr. DaSa Kurincova

18. | Mgr. Daniel Kvaka

19. | Mgr. Stanislava Loskotova
20. | Mgr. Edita Mihalikova
21. | Mgr. Viera Mihova

22. | Mgr. Monika Michalova
23. | Melania Ondrejkova
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24. | Mgr. Zuzana Ondrusova
25. | Ing. Monika Polac¢ikova
26. | Ing. Adriana Polakovi¢ova

27. | PaedDr. Erika Polanyiova
28. | PaedDr. Gabriela Riegelova
29. | Mgr. Dagmar Seewaldova
30. | Jana Slovakova

31. | Zaneta Téthova

32. | Mgr.Jana Trnena

33. | Mgr. Katarina Turzova

34. | Mgr. Andrea Zahorska
PE |  Meno | dium |  podpis |

Lucia Bigasova

1

2 Tatiana Borisova
3. Radoslava Dianova
4, Pavol Dzurech
5

6

7

Marta Dzurechova
Helena Halasova
Mgr. Lucia Juri¢kova




Alena Kalisova

9. Alena Machovcova
10. Monika Peresléyova
11. | Jakub Stetina

12. | Adridna Svikova




