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V sulade so zédkonom €. 9/2010 Z. z. o staznostiach vyddva riaditelka Gymnazia Pavla Horova
v Michalovciach (dalejlen ,GPH“) tato smernicu.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje postup GPH pri prijimani, evidovani, preSetrovani a
pisomnom ozndmeni vysledku presetrenia alebo prekontrolovania staznosti fyzickych
0s0b a pravnickych oséb podanych na GPH.

2. Na ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej
osoby (dalej len ,stazovatel”) v stilade s podmienkami uvedenymiv § 3 a § 4 zakona
o staznostiach.

Clanok 2
Podavanie staznosti

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

2. Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu pobytu staZovatela. V pripade
podania staznosti pravnickou osobou musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej za nu konat. Staznost v listinnej podobe musi obsahovat
vlastnoruény podpis stazovatela.

3. StaZnost musi byt Citatelnd a zrozumitelna, musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel domaha.

4. Stainost podana v elektronickej podobe musi byt staZzovatelom autorizovand, atov
pripade kedy staznost podava:

a. organ verejnej moci, spravca informacného systému integrovaného
obsluZzného miesta a pracovnik integrovaného obsluzného miesta - zaru¢enym
elektronickym podpisom a mandatnym certifikatom alebo zaruéenou
elektronickou pecatou s pripojenou ¢asovou peciatkou,

b. osoba, ktora nie je organom verejnej moci - zaruéenym elektronickym
podpisom alebo zarucenou elektronickou pecatou, a ak podla osobitného
predpisu je ndleZitostou pravneho ukonu vlastnorucny podpis, ktory musi byt
uradne osvedceny, pripoji aj casovu peciatku; to neplati, ak staznost bola
odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspesnu
autentifikaciu staZzovatela.

5. Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovanad, ani odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnu autentifikaciu
staZovatela, stazovatel ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podla bodu 4), inak sa staznost odlozi. O
odloZeni staznosti a dévodoch jej doloZenia GPH pisomne upovedomi staZovatela do
15 pracovnych dni od odloZenia.

6. Ak staznost nie je v sulade s ¢lankom 2 ods. 2), a v pripade staznosti podanej v
elektronickej podobe aj ¢lankom 2 ods. 4) alebo 5), GPH staznost odloZi podla § 6
ods. 1 pism. a) zdkona o staznostiach.

7. Ak sa dostavi na GPH staZovatel osobne podat staznost, ktord nema vyhotovenu
pisomne podla odseku 1, GPH je povinna staZzovatela prijat. GPH mu vo svojich
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priestoroch umozni, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa na GPH dostavi
osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovila sama,
za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec GPH. NaleZitosti staznosti podla ¢lanku 2, ods.
2 a 3 tym nie su dotknuté.

Podmienky odloZenia staznosti upravuje § 6 zakona o staznostiach.

Clanok 3

Prijimanie staZnosti
GPH je povinna staznost prijat. V pripade, Ze GPH nie je prislusna na jej vybavenie,
postupi ju najneskér do 10 pracovnych dni od doruéenia prisluSnému orgdnu na jej
vybavenie a zaroveri o tom upovedomi staZovatela. GPH nepostupi staznost v
pripade, ked staZzovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti (§ 8 ods. 3 zakona o
staznostiach).
Prijimanie staZnosti podanych pisomne na GPH zabezpecuje sekretariat skoly, ktory
staznost zaeviduje a bezodkladne postupi opravnenému pracovnikovi organiza¢nej
jednotky GPH. Na urovni GPH, prijima staznosti povereny zamestnanec skoly, tym nie
je dotknuta povinnost ostatnych veducich zamestnancov prijimat staznost.
Poverenym zamestnancom GPH je sekretarka — p. Jozefina Hajdukova.

Clanok 4
Evidencia staZnosti

GPH ako organ verejnej spravy je povinny viest centralnu evidenciu podla zdkona o

staznostiach (dalej len evidencia) oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

Evidencia musi obsahovat najma tieto Udaje:

a. datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalsej
opakovanej staznosti,

b. meno, priezvisko, adresu trvalého bydliska staZovatela, u pravnickej osoby nazov

a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za riu konat,

predmet staznosti,

datum pridelenia staznosti na presetrenie a komu bola pridelen3,

vysledok presetrenia staznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalsej

opakovanej staznosti,

h. vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo presetrenia
opakovanej staznosti,

i. datum postupenia staznosti prislusnému na jej vybavenie,

j. dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,

k. poznamku.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola

dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

Organ verejnej spravy — GPH je povinny na poZiadanie Ustredného organu statnej

spravy pre kontrolu vybavovania staznosti podla zakona ¢. 575/2001 Z. z. o

organizacii ¢innosti vlady a organizacii Ustrednej statnej spravy predkladat ro¢nu

spravu o vybavovani staznosti v nim stanovenom termine a strukture.

@ =~ oo
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V3etky prijaté staznosti sa eviduju u sekretarky GPH v Knihe staznosti.

Povereny zamestnanec, ktorého poveruje a odvolava riaditelka je povinny prijimat
staznosti, viest centralnu evidenciu staznosti, viest kompletnu spisovi dokumentaciu
staznosti a priebezne o nej informovat riaditelku GPH. Riaditelku informuje najma a
pocte prijatych a vybavenych staznosti, proti komu smerovali, ich predmet a
opatrenia vykonané na ndpravu zistenych nedostatkov.

Clanok 5
Prislusnost na vybavenie staZnosti

Na vybavenie staznosti poveri riaditelka $kolu trojélennu komisiu (Poverenie

k vybaveniu staznosti je sucastou prilohy).

Staznost nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

Z vybavovania staznosti i z preSetrovania staznosti je vyluceny:

a. zamestnanec GPH, ak sa zucastnil na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

b. zamestnanec iného organu verejnej spravy a osoba, ako sa zucastnila na
¢innosti, ktord je predmetom staznosti,

c. ten, o koho predpojatosti moZzno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k
staZzovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi GPH, proti ktorému staznost
smeruje, alebo k predmetu staznosti.

Ak bude podana staznost na povereného zamestnanca GPH, takéto podanie je
kompetentna presetrit a vybavit riaditelka GPH alebo riou splnomocneny zastupca.
Ak staznost smeruje proti riaditelke GPH, vybavuje ju najblizsi nadriadeny organ
verejnej spravy — Krajsky Skolsky urad v KoSiciach.

GPH vybavuje staznosti zamestnancov, obc¢anov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov
GPH podla zdkona o staznostiach

Cl.6
Lehoty na vybavenie staZnosti

Prislusny organ verejnej spravy — GPH je povinny staznost vybavit do 60 pracovnych
dni.

Ak je stainost naro¢nd na presetrenie, moze riaditelka GPH alebo riou splnomocneny
zastupca predizit lehotu podla § 13 ods. 1 zakona o staZnostiach pred jej uplynutim o
30 pracovnych dni. Lehotu neméze predizit splnomocneny zastupca, ktory staznost
presetruje. GPH oznami prediZenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dévodu, preco je predizenie lehoty nevyhnutné.

Lehota na vybavenie staznosti zacina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim po
dni jej dorucenia organu verejnej spravy prislusSnému na jej vybavenie (GPH); v
pripade sporu o prislusnost lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynut prvym
pracovnym driom nasledujicim po dni dorucenia rozhodnutia podla § 11 ods. 4.

Cl.7
Oboznamovanie s obsahom stazZnosti

Organ verejnej spravy — GPH, prislusny na vybavenie staznosti je povinny
bezodkladne oboznamit toho, proti komu staznost smeruje s jej obsahom v takom
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rozsahu a Case, aby sa jej presetrovanie nemohlo zmarit. Zaroveri mu umozni vyjadrit
sa k staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informdcie a Udaje potrebné na
vybavenie staznosti.

Cl.8
Spoluprédca staZovatel'a a sicéinnost organov verejnej spravy

1. Spolupraca staZzovatela je zakotvena v § 16 zdkona o staZnostiach.
2. Sucinnost orgdnov verejnej spravy je zakotvend v § 17 zakona o staznostiach.

¢l.o
Presetrovanie staznosti

1. PreSetrovanie staznosti je zakotvené v § 18 zakona o staznostiach.
2. NaleZitosti tykajuce sa zapisnice o presetreni staznosti su zakotvené v § 19 zdkona o
staznostiach.

Cl. 10
Oznamenie o vysledku presetrenia

1. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
staZzovatelovi. Oznamenie musi obsahovat odévodnenie vysledku presetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

2. V oznameni sa uvedie, ¢i staznost je opodstatnend, alebo neopodstatnenda. Ak ma
staznost viacero Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
presetrenia kazdej z nich. Staznost zloZzena z viacerych ¢asti je vyhodnotena ako
opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

3. Ak je staznost opodstatnend, v oznameni sa uvedie, Ze orgadnu verejnej spravy, v
ktorom sa staznost preSetrovala, boli uloZzené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i).”.

4. Riaditelka GPH je opravnena kontrolovat pisomné navrhy, oznamenia o vybaveni
staznosti pred ich odoslanim staZzovatelovi, ktoré mu na poziadanie predklada
povereny zamestnanec GPH, zodpovedny za vybavenie staznosti, spolu so zdpisnicou
z presetrenia staznosti. Ak oznamenie o vybaveni obsahuje vsetky zakonné
naleZitosti, svojim podpisom riaditel GPH potvrdi jeho spravnost, v opacnom pripade
je povinnostou od povereného zamestnanca GPH vyZiadat doplnenie, resp.
prepracovanie uvedeného oznamenia, vratane opatreni prijatych na napravu.

Cl.11
Opakovana staZnost a d’alSia opakovana staZnost

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je zakotvend v § 21 zakona o staznostiach.

Cl. 12
StaZnost proti vybavovaniu staZnosti a staZnost proti odloZeniu
stazZnosti

1. Staznost, v ktorej staZovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej
predchadzajlcej staznosti je novou staznostou proti postupu organu verejnej spravy
— GPH, pri vybavovani staznosti.
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Staznost proti postupu GPH pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a
to ani vtedy, ak v nej staZovatel opakuje skutoc¢nosti z predchadzajucej staznosti
Staznost podla odseku 1 vybavi veduci toho organu verejnej spravy — GPH, alebo nim
splnomocneny zastupca, ktory predchadzajlicu staznost v zmysle prislusnosti podla §
11 ods. 1 a 2 vybavil, ak to nie je v rozpore s § 12. Ak predchadzajucu staznost vybauvil
veduci organu verejnej spravy, na vybavenie staznosti podla odseku 1 je prislusny
najblizsi nadriadeny organ. Ak takyto orgdn nie je, v oblasti Statnej spravy je prislusny
Ustredny organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti. Ak staznost vybauvil
veduci Ustredného organu Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti,
staznost smerujlca proti vybavovaniu takejto staznosti sa odloZi podla § 6 ods. 1
pism. f.

Staznost proti vybavovaniu staznosti sa vybavuje v lehote podla ¢l. 6 tejto smernice.
Dalsiu staznost proti vybavovaniu staznosti, ktord bola vybavena podla odseku 1,
orgdn verejnej spravy odloZi podla § 6 ods. 1 pism. g), o com staZovatela pisomne
upovedomi. Na vybavenie staznosti podla tohto odseku je prislusny veduci toho
orgdnu verejnej spravy alebo nim splnomocneny zastupca, ktory staznost podla
odseku 1 vybavil, ak to nie je v rozpore s § 12. Ak staznost podla odseku 1 vybauvil
veduci organu verejnej spravy, na vybavenie staznosti je prislusny najblizsi
nadriadeny organ. Ak takyto orgdn nie je, v oblasti Statnej spravy je prislusny
Ustredny organ Statnej spravy pre kontrolu vybavovania staznosti.”.

Cl. 13
Kontrola vybavovania staZnosti

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

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

Cl. 14
Poriadkova pokuta

Poriadkova pokuta je zakotvena v § 24 zakona o staznostiach.

Cl. 15
Spolocné ustanovenia

Veduci orgdnu verejnej spravy — GPH, jej riaditelka alebo nim splnomocneny
zastupca, v ktorom sa presetruje staznost, je povinny vytvarat vhodné materidlne,
technické a persondlne podmienky na spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie
staznosti.

Trovy, ktoré vznikli staZzovatelovi, znasa stazovatel. Trovy, ktoré vznikli organu
verejnej spravy — GPH, zndsa tento orgdn.

Kazdy je povinni o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani staznosti,
zachovavat micanlivost. Od tejto povinnosti ho méZe pisomne oslobodit ten, v koho
zaujme ma tdto povinnost.
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4. Ak nie je v zakone o staznostiach ustanovené inak, na postup organu verejnej spravy
pri vybavovani staznosti sa nevztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani - zakon
¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani.

5. Ustanovenia zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
zakona 94/2017 Z. z. nie su touto smernicou dotknuté.

6. Podania dorucené organu verejnej spravy — GPH pred 1. jinom 2017 sa vybavia podla
tohto zdkona v zneni U¢innom do 31. maja 2017.

Cl. 16
Uéinnost’
Tato smernica nadobuda ucinnost diiom 01.06.2017 na Gymnaziu Pavla Horova v
Michalovciach.

Prilohy :

1 - Zaznam z podania staznosti

2 - Zapisnica z presetrenia staznosti

3 - Oznamenie o vysledku presetrenia staznosti
4 — Evidencia staznosti
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Priloha ¢.1

Zdznam z podania staznosti

Gymnazium P. Horova Michalovce

Zaznam z podania staZnosti

Datum podania

Hodina podania

Meno a priezvisko
staZovatela

Adresa staZovatela

Predmet staZnosti

StaZnost smeruje proti

Nedostatky na ktoré
staZovatel poukazuje

StaZovatel sa domdaha

Zaznam vyhotovil

(meno, priezvisko, funkcia)

(podpis)

Pritomni

... (podpis stazovatela)
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Priloha ¢.2
Poverenie vybavovania staznosti

Gymndzium Pavia Horova Michalovce

V Michalovciach dfha ....cooeevevvvennne..

POVERENIE

Cislo___/

V sulade s paragrafom 13 Zakonnika prace v nadvaznosti na zak. ¢. 265/2004 Z. z. o rovnakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (antidiskriminacény zakon) vzneni neskorsich predpisov poverujem na
vybavenie staznosti ¢. _ / , ktora bola do Gymnazia Pavla Horova v Michalovciach
dorucena dna zamestnancom Gymnazia Pavla Horova
(meno, priezvisko, zaradenie) komisiu v zloZeni:

.......................................................... , predseda komisie na vybavovanie staznosti

.......................................................... , ¢len komisie na vybavovanie staznosti

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

Predseda komisie a ¢len/¢lenovia komisie na vybavovanie staznosti su povinny postupovat
vsulade sUsmernenim pre pracu so staznostami. Predseda komisie je povinny odovzdat
zastupcovi riaditelky skoly pre prirodovedné predmety RNDr. Rendte Galovej original vSetkych
vystupov — vsSetky dokumenty slvisiace svysSetrenim staznosti atiez vSetky vystupy
v elektronickej podobe, najneskér do troch pracovnych dni po vysetreni staznosti.

Riaditelka Skoly
Mgr. Katarina OlSavova
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Priloha ¢.3
Zdpisnica z presetrenia

staznosti

Gymnazium P. Horova Michalovce

Zapisnica z presetrenia staZnosti

Cislo staznosti

Datum podania

Meno a priezvisko
staZovatela

Adresa staZovatela

Obdobie presetrovania
staZnosti

Predmet stainosti

StaZnost smeruje proti

Nedostatky na ktoré
staZovatel poukazuje

StaZovatel sa doméha

Preukazané zistenia

(ak staznost obsahuje viac
namietok ,vyhodnoti sa kazda
zvlast, opodstatnenost, resp.
neopodstatnenost sa zdévodni , v
pripade opodstatnenej namietky
sa uvedie porusenie pravnych a
vnutornych predpisov)

Prijaté opatrenia

Datum vyhotovenia
zapisnice

Zapisnicu vyhotovil
(meno, priezvisko,
funkcia)

StaZnost presetril

(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)

Mena osob (resp.
osoby), ktorych sa
zistenia priamo dotykaju

Meno , priezvisko
riaditelky skoly

Prilohy : (pripadné pisomné vyjadrenia os6b, proti ktorym staZnost smeruje)
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Priloha ¢.4
Ozndmenie o vysledku presetrenia staznosti

Oznamenie o vysledku presetrenia staZnosti

Vec:
Oznamenie o vysledku presetrenia staznosti

Oznamujem Vam , Ze v obdobi od.........ccceevvveevviiiieeennne (o [0 TR UUUUUURRN
som presetril Vasu staznost , ktord smerovala proti

Na zaklade vysledku presetrenia staznosti boli prijaté opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov a pricin ich vzniku :

S pozdravom

Prislusny na vybavenie staznosti
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Priloha ¢.5

Evidencia staznosti

Datum
¢. | dorucenia
staZnosti

Meno,
priezvisko,
adresa
staiovatela

Predmet
staZnosti

Odlozena
Ano/ nie
(dévod
odloZenia)

Kedy a komu
bola staznost
pridelena na

presetrenie

Vysledok
Setrenia

Opatrenia,
terminy

Datum
odoslania
oznamenia
staZovatelovi
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Oboznamenie s organizacnou smernicou:

Ddtum

Meno a priezvisko Funkcia

Podpis
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Zmenové konanie

Zmeny eviduje tvorca dokumentu.

Ddtum
zmeny

Strana

Prepis,
Doplnok

Obsah zmeny

Zmenu zaznacil
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Rozdelovnik

et Organizacnd

vytlac. Driitel ) Podpis o prevzati
Y jednotka pisop




