Zakladna umelecka Skola-Miivészeti Alapiskola
Letna 12, 945 01 Komarno

SMERNICA O VYBAVOVANI STAZNOSTI

Cislo smernice 1/2023

Platnost’ 0d 01.01.2023

Rozsah platnosti Vsetci zamestnanci

Za spravnost’ smernice zodpoveda Riaditel’

Za dodrziavanie smernice zodpoveda Riaditel’

Schvalil Mgr. art. Alexander Barkoci, riaditel




Smernica o vybavovani staznosti (d’alej len ,,smernica“) upravuje proces vybavovania st'aznosti v Zakladnej umeleckej
Skole-Miivészeti Alapiskola (d’alej len ,,8kola®). Smernica je vypracovand podla §11 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z.z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o staznostiach®).

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1.  Tato smernica upravuje postup pri prijimani, evidovani, preSetrovani staznosti podanej Skole podla zdkona o
staznostiach.

2. Podla zakona o staznostiach postupuji organy uzemnej samospravy a nimi zriadené organizacie. Riaditel’ skoly v
sulade s §5 ods. 2 pism. d) zakona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov je zodpovedny za dodrziavanie vSeobecne zavidznych
pravnych predpisov, ktoré siivisia s predmetom ¢innosti Skoly alebo $kolského zariadenia.

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Naucely tejto smernice sa st'aznost’ou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel™) v
sulade s podmienkami uvedenymi v §3 ods. 1 a ods. 2 zédkona o staznostiach.

2. Vybavovanim staznosti sa rozumie sthrn ukonov, ktorymi si najmd prijimanie staznosti, jej vybavovanim
staznosti, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti, pricom vybavenim staznosti sa rozumie vratenie,
odloZenie st'aznosti, oznamenie vysledku preSetrenia st'aznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania
spravnosti vybavenia predchadzajicej staznosti.

3. Sucinnostou pri presetrovani staznosti sa rozumie poskytnutie dokladov, inych pisomnosti, vyjadreni, informacii
a udajov potrebnych na jej preSetrenie.

Clanok 3
Prijimanie a centralna evidencia st’aznosti

1. Prijimanie staznosti podanych pisomne na riaditel'stvo Skoly zabezpecuje administrativny zamestnanec, ktory
staznost’ zaeviduje v agendovom protokole skoly a zaroven zaeviduje v centralnej evidencii staznosti. Centralna
evidencia staznosti je vedena oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje taxativne vymedzené
v §10 ods. 1 zdkona o staznostiach.

2. Prijimanie staznosti podanych elektronicky zabezpecuje administrativny zamestnanec. V pripade, ak st dorucené
priamo zamestnancom $koly, tito su povinni informovat’ o tejto skutocnosti riaditel'a skoly a postipit’ staznost’ na
zaevidovanie administrativnemu zamestnancovi.

3. Staznost podana v elektronickej podobe musi byt’ stazovatel'om autorizovana podla zédkona ¢. 305/2013 Z. z. o
elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len “zakon o e-Governmente”), to neplati, ak staznost’ bola odoslana prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyzaduje tispesnu autentifikaciu stazovatel'a podla zakona o e-Governmente.

4.  Pri osobnom podani staznosti stazovatelom bez toho, aby stazovatel’ predlozil pisomné vyhotovenia st'aznosti,
administrativny zamestnanec stazovatel’a prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa
dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tto osobu ju
vyhotovi administrativny zamestnanec.

5. Ak administrativny zamestnanec zisti, ze podanie, ktoré¢ bolo $kole dorucené, je staznostou, toto pisomné podanie
zaeviduje a bezodkladne postlpi riaditel'ovi $koly.

6. Ak zamestnanec Skoly, ktorému bolo doru¢ené podanie na meno zisti, ze podanie ma charakter staznosti, oznami
tuto skuto¢nost’ svojmu nadriadenému, ktory zabezpe¢i postup podla ods. 4.

7. Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do rik zamestnancovi $koly (ucitel'ovi, nepedagogickému zamestnancovi),
su tito povinni odovzdat’ riaditelovi §koly, ktory zabezpeci ich zaevidovanie a d’al§i postup pri ich vybaveni.
Vybavenie staznosti sa zaznaci do agendového protokolu a centralnej evidencie st'aznosti.

8. Podavanie staznosti sa riadi ustanovenim §5 zakona o staznostiach.

Clanok 4
Opravnenie na vybavovanie a presetrovanie st’aZnosti

1.  Za konecné vybavenie podania, ktoré po posudeni obsahuje nalezitosti staznosti podl'a zakona o st'aznostiach, po
jeho zaevidovani v agendovom protokole Skoly a v centralnej evidencii staznosti a po jeho doruceni riaditel'ovi
skoly, zodpoveda riaditel’ $koly, okrem pripadov uvedenych v §12 ods. 1 a ods. 2 zakona o staznostiach.

2. Riaditel’ Skoly najma:
a) zodpoveda za vybavenie staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom S$koly a jeho priamym
podriadenym,
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b) rozhoduje o prediZeni lehoty na vybavenie st'aznosti podl'a §13 ods. 2 zakona o staznostiach,
¢) rozhoduje o opravneni na presetrenie staznosti, ak smeruju proti zamestnancom $koly a jeho priamym
podriadenym,
d) postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su staznostou podl'a §4 zakona o st'aznostiach,
e) odklada staznosti podl'a zékona o st'aznostiach a upovedomuje stazovatel'a o odlozeni staznosti podl'a §4
ods. 3,§5 ods. Sa 6, §6 a §8 ods. 1, §21 ods. 3 a 6 zakona o st'aznostiach.
Zastupca riaditel’a Skoly povereny preSetrenim st'aznosti zodpoveda predovsetkym:
a) za preSetrenie staznosti podla §19 zakona o staznostiach, na ktorej vybavenie je pisomne povereny
riaditel'om $koly okrem pripadov, ktorych presetrenie si vyhradil riaditel’ skoly,
b) za vyhotovenie zéapisnice o preSetreni staznosti podla §19 zakona o staznostiach a oboznamenie so
zapisnicou riaditel’a §koly,
¢) vyhotovenie ozndmenia o vysledku presetrenia staznosti podl'a §20 zakona o staZznostiach,
d) uloZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z §19 zakona o staznostiach.
Ak staznost podla zakona o staznostiach nemdze byt pridelena na vybavenie zéstupcovi riaditela $koly, o
prislusnosti na vybavenie a presetrenie st'aznosti rozhoduje riaditel’ Skoly.
St'aznosti smerujuce proti riaditel'ovi Skoly sa postipia podla povahy predmetu staznosti na priame vybavenie
zriad’ovatel'ovi alebo Statnej Skolskej inSpekcii.
St'aznosti smerujuce proti zastupcovi riaditel’a Skoly vybavuje riaditel’ Skoly.
St'aznosti na pedagogickych zamestnancov vybavuje priamy nadriadeny - zastupca riaditel'a $koly zodpovedny za
prislusny odbor.
St'aznosti na nepedagogickych zamestnancov $koly vybavuje riaditel’ $koly.
Riaditel’ si m6ze vyhradit’ preSetrenie akejkol'vek st'aznosti.
Pri opakovanej staznosti na veducich zamestnancov S$koly (okrem riaditela S$koly), pedagogickych a
nepedagogickych zamestnancov $koly, staznosti vybavuje riaditel’ Skoly na zaklade presetrenia nim vymenovane;j
komisie.

Clanok 5
Lehoty na vybavenie st’aznosti

Skola je povinna dodrzat’ lehotu na vybavenie staznosti podla §13 ods. 1 zdkona o staznostiach.

Ak je staznost’ ndrocna na presSetrenie, riaditel’ Skoly moze tito lehotu podl'a §13 ods. 2 zakona o staznostiach
predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Navrh na prediZenie lehoty s odévodnenim predklada riaditelovi
Skoly zastupca riaditel’a Skoly, v ktorého kompetencii sa staznost’ presetruje. Osoba zodpovedna za preSetrenie
staznosti je povinna v sulade s §13 ods. 2 zakona €. o staznostiach upovedomit stazovatel'a bezodkladne,
pisomne, s uvedenim dévodu, preco je prediZenie lehoty nevyhnutné.

Riaditel' skoly alebo zastupca riaditela Skoly, v ktorého kompetenciu sa staznost’ preSetruje, je opravneny
pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu surenim spdsobu jej poskytnutia as poucenim, ze v pripade
neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’ odlozi. Lehota na poskytnutie
spoluprace je desat” pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi. Podl'a §16 ods. 4 zakona o
staznostiach v ¢ase od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

Clanok 6
Opakovana st’azZnost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

Opakovana st'aznost’ a d’al§ia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela v tej istej veci, ak v nej
neuvadza nové skutoCnosti. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny ten isty povereny zamestnanec, ktory
vybavil predchadzajicu staznost. Staznost’ nesmie byt pridelend na presetrenie a vybavenie tomu, proti komu
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pésobnosti.

Ak bola predchadzajiica staznost’ vybavena spravne, t. j. v sulade so zdkonom o st'aznostiach, riaditel’ skoly alebo
nim splnomocneny zastupca tito skuto¢nost ozndmi stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, ze dalSie
opakované staznosti odlozi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Ze tato nebola vybavena spravne, staznost’ sa
presetri a vybavi.

Staznost’ iného stazovatel'a v tej istej veci, ktora Skola uz vybavila, sa nepresetruje. Vysledok jej preSetrenia sa
oznami stazovatel'ovi.

Opakovant staznost’ je skola povinna vybavit’ v lehote podl'a §13 zakona o staznostiach.

Clanok 7
Staznost’ proti vybaveniu st’aZnosti

Staznost’, v ktorej stazovatel' vyjadruje nestihlas s vybavovanim svojej predchadzajicej st'aznosti je novou
staznostou proti postupu pri vybavovani staznosti. Staznost’ proti postupu pri vybavovani staznosti nie je



opakovanou staznostou ani vtedy, ak v nej stazovatel' opakuje skutocnosti z predchadzajucej staznosti. Na
vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny riaditel’ $koly. Ak predchadzajiicu staznost’ vybavil
priamo riaditel’ skoly, na vybavenie staznosti je prislusny zriad'ovatel’ skoly.

2. Pri vybavovani st'aznosti proti opakovanej staznosti a staznosti proti odlozeniu sa postupuje podla §22 a §11 ods.
1,2 a 5 zékona o st'aznostiach v spojeni s §12 zakona o staznostiach. Staznost’ proti vybavovaniu staznosti musia
byt vybavené v lehote podl'a §13 zadkona o staznostiach.

3. Dalgiu staznost proti vybavovaniu staznosti proti postupu vybavovania predchadzajucej staznosti $kola odlozi
podl'a §6 ods. 1 pism. g) zakona o st'aznostiach, o ¢om stazovatel’a pisomne upovedomi.

4.  Zapisnica o preSetreni staznosti proti vybaveniu staznosti alebo proti odlozZeniu staznosti sa po jej prerokovani
zalozi do spisu.

Clanok 8
Sucinnost’

1. Pri vybavovani staznosti mozno pozadovat’ sucinnost’ aj od inych osdb s ich stihlasom, ak osobitny predpis
neustanovuje inak (napr. zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
predpisov). Iné osoby poskytni stéinnost’ najneskor do desiatich pracovnych dni od dorucenia Zziadosti o
sucinnost’.

2.V case od odoslania ziadosti o poskytnutie suc¢innosti do jej poskytnutia lehota na vybavenie st'aznosti neplynie.
Prerusenie plynutia lehoty Skola pisomne oznadmi stazovatel'ovi listom odoslanym s doru¢enkou do vlastnych ruk.

3. Pripozadovani sucinnosti sa postupuje podl'a §17 zakona o staznostiach.

Clanok 9
Kontrola vybavovania st’aZnosti

1.  Kontrolu vybavovania st'aznosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov a
uplatnenia pravnej zodpovednosti na zaklade pisomného poverenia riaditel'a Skoly vykonavaju:
a) zastupcovia riaditel'a skoly povereni riaditelom skoly,
b) riaditel’ Skoly.

Clanok 10
UloZenie sankcii

1. Voci zamestnancovi, ktory bol povereny vybavenim staznosti, v pripade preukdzateIného nespravneho postupu
pri presetreni staznosti, nedodrzania lehot na vybavenie staznosti ako aj neoznamenia predlzenia lehoty na
vybavenie st'azovatel'ovi, budu vyvodené opatrenia v sulade s ustanovenim Zakonnika prace.

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Riaditel’ $koly vytvara vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne a vCasné preSetrenie a
vybavenie st'aznosti.
2. Trovy, ktoré¢ vznikli:
a) stazovatelovi, znasa stazovatel,
b) skole, znasa $kola.
3. Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani st’aznosti, zachovavat’ ml¢anlivost’. Od tejto
povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ iba ten, v koho zaujme ma tato povinnost'.
4.  Prilohou tejto smernice je vzor Zapisnice o preSetreni staznosti.

Clanok 12
Uéinnost’

Tato smernica nadobuda platnost’ a t¢innost’ dna 01.01.2023.

Mgr. art. Alexander Barkoci
riaditel ZUS-MAI



Priloha Vzor Zapisnice o preSetreni st’azZnosti

ZAKLADNA UMELECKA SKOLA -MUVESZETI ALAPISKOLA
Letna 12, 945 01 Komarno
ICO : 37 867 369 DIC : 2021675381

Zapisnica o presSetreni st'aZnosti
DAtum PreSetremiac .........occooviviiiiiiiiiiiicic e e
CHSIO SPASUS ..o
MieSto PreSetrenmia . .......ccooviiiiiiiiiiieice s
Osoba prislusna na vybavenie stazZnosti: .................ccoooevieiiieiiniinieir e,

Meno, priezvisko a adresa trvalého alebo prechodného pobytu st’aZovatel’a, resp. ak st'aZnost’ podava pravnicka
osoba, uvedie sa jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’:

Datum doru€enia SPAZNOSTE: ............occoeiiiiiiii e

Predmet staznosti: (uvedie sa proti komu staznost' smeruje, na aké nedostatky poukazuje a coho sa stazovatel
AOMUAIQA) ...ttt et ettt b e ettt ea st e et ehe e ekt ee et e ea e ekt e a b e h e et e bt nt st e bt et e enb bt e ene et s

SPAZNOSE PreSetroVal/a i ... .....ooiiiiiiiie et
Obdobie preSetrovania staZnostiz ...............ocoooiiiiiiiiiiiiii e

K preSetreniu podania boli prizvani: ( mena, priezviska, funkcie )

Pri preSetreni uvedenych namietok sa zistili nasledujice skuto¢nosti:

(Strucne sa uvedie zisteny stav s odvolanim sa na udaje a vyjadrenia zodpovednych zamestnancov, prekontrolované
doklady atd’. Posudi sa, ¢i boli, alebo neboli dodrzané pravne predpisy (zakony, vyhlasky, smernice, pokyny) tykajuce
sa prislusnej veci. Vymedzi a formuluje sa osobnd zodpovednost zamestnanca/zamestnancov prislusného organu za
zistené  nedostatky a na  zdklade  zisteni sa v  zdvere namietky uvedie  stanovisko, i je
namietka opodstatnend alebo neopodstatnend, pripadne skutocnost, Ze dostupnymi metodami a formami
kontroly nebolo moZné stav objektivne overit).

K namietke ¢. 1



Upozornenie - stanovisko k namietke nemaoZze byt’ vyjadrené nasledovne: namietka je iasto¢ne opodstatnena. Tieto
charakterizujeme jednoznacne.

Zaver :

Riaditel’ skoly presetreni staznosti a zistil nedostatky najma v .........ccccoeveeiiieieniiiiiniennnns , ktoré vznikli porusenim -
nedodrzanim (Uviest’ KONKrétne pravie MOFIY) .........cccoviieiiiiniiiiiet ettt ettt ettt ettt ettt e s
a na zaklade toho PrijemMCa VOCT ...ccciiiiiiiiiiiieiieie ettt ettt e et st este et e s e e seensesssenseenne s (uviest meno,

priezvisko, funkciu zodpovedného zamestnanca) uklada nasledujiice opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a

pric¢in ich vzniku:

Termin plnenia: ............cc.cocooiiiiiniiniiiie

Zaroven riaditel’ skoly uklada povinnost’ pisomne predlozit’ spravu o splneni prijatych opatreni do .................... .

S obsahom zapisnice boli oboznameni:

(uviest zamestnancov, proti ktorym staznost smeruje)

(meno, priezvisko, funkcia, nazov organu) (uviest’) (podpis)
Namietky zucastnenych osob proti vysledkom presetrenia staznosti, pripadne dovody nepodpisania tejto zapisnice:

meno, priezvisko, podpis riaditel’ skoly
Prilohy: (uvedie sa zoznam priloh — hlavne tie, ktoré potvrdzuju zistené nedostatky)

Rozdelovnik:
VYHIACOK €. 1 PIE: ittt e enes
VPHLACOK €. 2 PIC: 1ottt ettt ettt et et seeeaen



