A

OBCHODN AKADEAIA LEVICE Obchodna akadémia
Ul. Kalmana Kittenbergera 2, 934 40 Levice

Smernica O VYBAVOVANI STAZNOSTI

Stvisiace predpisy: Zakon & 9/2010 Z. z. o st'aZnostiach Zakon &. 596/2003 Z. z. o titnej
sprive v §kolstve a §kolskej samosprive a 0 zmene a doplneni Zdkon & 122/2013 Z. z. 0
ochrane osobnych iidajov a o zmene a doplneni niektorych zikonov

Riaditel’ $koly podPa § 11 ods. 1 zdkona & 9/2010 Z. z. o st'aZnostiach vydava tato
smernicu

~ Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Této smernica upravuje postup Obchodnej akadémie, Ul. Kilména Kittenbergera 2, 934 40
Levice pri prijimani, evidovani, prefetrovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia
alebo prekontrolovania st'aZnosti podanej skole podla zékona €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach
(d’alej len ,,zdkon o st'aZnostiach®).

2. PodPa zdkona o sfaZnostiach postupuju orgény (zemnej samospravy a nimi zriadené
organizicie. Riaditelka Skoly v silade s § 5 ods. 2 pism. d) zdkona &. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v $kolstve a Skolskej samospréave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskordich predpisov je zodpovedny za dodrZiavanie vieobecne zdviznych pravnych
predpisov, ktoré sivisia s predmetom &innosti 3koly alebo Skolského zariadenia.

Clanok 2
Vymedzenie zdkladnych pojmov

1. Na ucely tejto smernice sa staZnostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby
(d'alej len ,,staZovatel*) v stlade s podmienkami uvedenymi v § 3 ods. 1 a ods. 2 zdkona o
staznostiach.

2. Vybavovanim staZnosti sa rozumie sihrn ukonov, ktorymi sii najmé prijimanie staZnosti, jej
evidovanie a predetrovanie, vyhotovenie zépisnice o preletreni staZnosti a ozndmenie
vysledku predetrenia osobe, ktoréd staZnost’ podala.

3. Suginnostou pri preSetrovani staZnosti sa rozumie poskytnutie dokladov, inych pisomnosti,
vyjadreni, informacii a Gdajov potrebnych na jej preSetrenie.

Clinok 3
Prijimanie a centrdlna evidencia st’aznosti

1. Prijimanie sfaZnosti podanych pisomne na riaditelstvo 3koly zabezpeluje sekretaridt
riaditelky koly, ktory staznost’ zaeviduje v agendovom protokole koly a zarovefi zaeviduje
v centralnej evidencii sfaZnosti. Centrdlna evidencia staZnosti je vedend oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje taxativne vymedzené v § 10 ods. 1 zékona
o staZnostiach.



2. Prijimanie staznosti podanych telefaxom alebo elektronickou postou zabezpetuje sekretariat
riaditel’ky $koly, V pripade, ak sG doruené priamo zamestnancom 3koly, tito si povinni
informovat o tejto skuto&nosti riaditelku 3koly a postupit’ staZnost na zaevidovanie na
sekretariat riaditelky $koly.

3. Ustne podanii staznost prijima do zdznamu sekretariat riaditelky Skoly, ktory zabezpedi uast’
svedkov potrebnych k podpisaniu zéznamu ustne podanej staZnosti.

4.Ak sekretariat riaditelky 3koly 3koly zisti, Ze podanie, ktoré bolo 3kole dorudené, je
staznost'ou, toto pisomné podanie zaeviduje a bezodkladne postupi riaditel’ke Skoly.

5.Ak zamestnanec ¥koly, ktorému bolo doruené podanie na meno zisti, Ze podanie ma
charakter staZnosti, oznami tuto skuto&nost’ svojmu nadriadenému, ktory zabezpedi postup
podla ods. 4.

6.Dorutenie kazdej pisomnej staZnosti do rik zamestnancovi 3koly (uéitel'ovi,
vychovévatel'ovi, nepedagogickému zamestnancovi), s tito povinni odovzdat’ riaditel’ke
gkoly, ktora zabezpedi ich zaevidovanie a dalsi postup pri ich vybaveni. Vybavenie
staznosti sa zazna®i do agendového protokolu a centrélnej evidencie staZnosti.

Cléanok 4
Oprivnenie na vybavovanie a preSetrovanie st’aznosti

1. Za konedné vybavenie podania, ktoré po posudeni obsazhu je staZnostou podl'a zakona o
staznostiach, po jeho zaevidovani v agendovom protokole 3koly a v centralnej evidencii
staznosti a po jeho dorudeni riaditelovi $koly, zodpoveda riaditelka Zkoly, okrem pripadov
uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zékona o staZnostiach.

2. Riaditel’ka $koly najmé:

a. zodpovedéd za vybavenie staZnosti, ktoré smeruju proti zamestnancom Zkoly a jeho
priamym podriadenym,

b. rozhoduje o predlZeni lehoty na vybavenie staZnosti podl'a § 13 zékona o st'aZnostiach,

c. rozhoduje o opravneni na predetrenie staznosti, ak smerujil proti zamestnancom §koly a
jeho priamym podriadenym,

d. postupuje alebo vracia podania, ktoré nie s staznostou podla § 4 zdkona o st'aznostiach,

e. odklada sfaznosti podFa zdkona o staZnostiach a upovedomuje staZovatela o odloZeni
staznosti podl'a § 5 ods. 7 a § 6 ods. 1 aZ 3 v spojeni s § 16 ods. 1, § 21 ods. 2 a § 22 ods. 3
zdkona o staZnostiach.

3. Zastupkyiia riaditeTky Zkoly poverena predetrenim st'aZnosti zodpoveda predovietkym:

a. za preetrenie staznosti podl'a § 19 zakona o staZnostiach, na ktorej vybavenie je pisomne
poverena riaditelkou $koly okrem pripadov, ktorych preSetrenie si vyhradila riaditel’ka Skoly,
b. za vyhotovenie zdpisnice o preSetreni staZnosti a oboznamenie so zdpisnicou riaditelku
$koly alebo jeho splnomocneného zdstupcu,

c. vyhotovenie ozndmenia o vysledku pre3etrenia staZnosti podla § 20 zékona o st'aZnostiach,
d. ulozenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19 zakona o staZnostiach

4. Ak staznost podla zékona o staZnostiach neméze byt' pridelena na vybavenie zastupkyni
riaditelky 3koly, o prislusnosti na vybavenie a preSetrenie staznosti rozhoduje riaditel’ka
skoly.

5. Staznosti smerujiice proti riaditelke $koly sa postiipia podl'a povahy predmetu staZnosti na
priame vybavenie zriad’ovatel'ovi alebo tatnej Skolskej ingpekcii.

a. Stanosti smerujtice proti zastupkyni riaditelky Skoly vybavuje riaditel’ka Skoly.

b. Sfaznosti na pedagogickych zamestnancov vybavuje priamy nadriadeny - zastupkyifia
riaditel’ky Zkoly zodpovedny za prisludny usek riadenia.

c. Staznosti na nepedagogickych zamestnancov 3koly vybavuje priamy nadriadeny -
riaditelka $koly zodpovedna za nepedagogicky usek.



d. Pri opakovanej staznosti na vedicich zamestnancov 3koly (okrem riaditelky Skoly),
pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov Skoly, sfaznosti vybavuje riaditelka Skoly
na zéklade preSetrenia fiou vymenovanej komisie.

Clinok 5
Lehoty na vybavenie st’aznosti

1. Skola je povinna dodrZat' lehotu na vybavenie podl'a § 13 ods. 1 zakona o st'aZnostiach.

2. Ak je staznost’ néro&na na presetrenie, riaditel’ka Skoly moze tito lehotu podl'a § 13 ods. 2
zakona o starnostiach prediZit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Névrh na prediZenie
lehoty s oddvodnenim predkladd zastupkyiia riaditelky gkoly, v ktorej kompetencii sa
starnost’ predetruje. Osoba zodpovedna za preSetrenie sfaZnosti je povinna v sulade s § 13
ods. 2 zédkona o sfafnostiach bezodkladne upovedomit’ pisomne staZovatela o predizeni
lehoty a o dévodoch jej prediZenia. Pisomné upovedomenie staZovatel'a o prediZeni lehoty sa
zasiela doru¢enkou do vlastnych ruk.

3. Podla § 16 ods. 4 a ods. 5 zakona o staZnostiach lehota na vybavenie st'aZnosti neplynie v
Zase odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprice so staZovatelom aZ do jej poskytnutia.
Stazovatel moéze v odévodnenych pripadoch, ak preukiZe, Ze lehota na poskytnutie
spoluprace nie je dostatoéna, pisomne poZiadat’ o jej primerané prediZenie.

Clénok 6
Opakovan4 st'aznost’ a d’aliia opakovani st'aZnost’

1. Opakovana staZnost' a d'al§ia opakovana staZnost' je staznost’ toho istého staZovatel'a v tej
istej veci, ak v nej neuvadza nové skutoZnosti. Na vybavenie opakovanej staZnosti je
prisludny ten isty povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajicu staZnost’. Staznost
nesmie byf pridelend na predetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.
2. Ak bola predchddzajtica staZnost vybavend spravne, t. j. Vv stulade so zdkonom o
staznostiach, riaditelka $koly alebo fiou splnomocneny zéstupca tito skuto&nost’ oznami
stagovatelovi s odévodnenim a poudenim, e d'alSie opakované staznosti odloZi.
3. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajice; staZnosti zisti, Ze tato nebola vybavena
spravne, staznost’ sa predetri a vybavi.
4. Staznost iného staZovatela v tej istej veci, ktord $kola uz vybavila, sa nepredetruje.
Vysledok jej preetrenia sa ozndmi staZovatelovi.
5. Opakovanti staZnost’ je $kola povinné vybavit' v lehote podia § 13 zakona o staZnostiach.

Clanok 7

Sucinnost’
1. Pri vybavovani staznosti mozno poZadovat si¢innost’ aj od inych osdb s ich sihlasom, ak
osobitny predpis neustanovuje inak ( napr. zikon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych predpisov).
2.V gase od odoslania Ziadosti o poskytnutie st¢innosti do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staZnosti neplynie. Prerudenie plynutia lehoty skola pisomne oznami staZovatel'ovi
doruéenkou do vlastnych ruk.

Clinok 8

Kontrola vybavovania st’aZnosti



1. Kontrolu vybavovania staZnosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na odstrdnenie
zistenych nedostatkov a uplatnenia pravnej zodpovednosti na zdklade pisomného poverenia
riaditel’ky $koly vykonavaji:
a. zastupkyna riaditel’ky 3koly povereni riaditeI'kou 3koly,
b. riaditel’ka koly.
Cldinok 9
UloZenie sankcii

1. Voéi zamestnancovi, ktory bol povereny vybavenim st'aznosti, v pripade preukazatel'ného
nespravneho postupu pri pre3etreni staZnosti, nedodrzania leh6t na vybavenie staZnosti ako aj
neoznamenia predlZenia lehoty na vybavenie staZovatelovi, budi vyvodené opatrenia v
sulade s ustanovenim Zékonnika prace.

Clanok 10
Spoloéné ustanovenia
1. Riaditelka $koly vytvara vhodné materialne podmienky.
2. Trovy, ktoré vznikli:
a. staZovatelovi, znasa staZovatel’,
b. 8kole, znasa 8kola.
3. Kazdy je povinny o skuto&nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani st'aZnosti,
zachovavat’ mléanlivost’. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ iba ten, v koho
zaujme ma tito povinnost’.

Clanok 11
U¢innost’

Téato smernica nadobida uéinnost’ 01.06.2017

Mgr. Beata Kovagova

riaditelka Skoly



Priloha & 1 k Smernici o vybavovani st’aZznosti

Pisomny zdznam
o ustnom podani st’aZnosti

Meno a priezvisko st'aZovatela: ............... verceerrrenaenens vrereeneeraenes crerrreneenee e IRTPURPR crenreeneens

Adresa trvalého alebo prechodného pobytu: ....... rrerreeesnnens cerreeessrenns crvereeneennans crereeeeareraes

Pozndmka: ak staznost poddva pravnickd osoba, uvedie sa jej ndzov a sidlo, meno a

priezvisko osoby oprdvnenej za it konat.

Deii a hodina vyhotovenia zdznamu:................... SRR cereeresssrrnns crrerereisesnens RO .

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory zaznam vyhotovil:................. SO,

Men, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori boli pritomni pri istnom podani

L] e t.'
st’azZnosti: ...oooeeiinienns rrsereenennenns ferserseneereres rrrrressenenranns rernsersenans errareeiennrens treerernesreens rreneereenaes



........

Podpis st’aZovatel’a: ................ e cereereereeaens crverneetenen crerererrenens



Priloha & 2 k Smernici o vybavovani st'aZnosti

Zipisnica

z presetrenia st'aznosti

Datum preSetrenia @ ocecmmmssosessssees -

Micsto preSetrenia @ oo

Autor st'aznosti : ( titul, meno, priezvisko, adresa }

Meno (funkcia) osoby, proti ktorej staZnost’ smeruje :

P T T T T Y T L L T IR AL LT ALl Attt b s sssmane sessnae AEESIREIIRIERERSIRNOIIEIIURITINS

SPAZNOSE PreSetrOVALA & oeveiersarisssessssssestsesmunsssrsssinssssssssssemmassisssemsssnsssatsssssammssivsssnasanmsssssse

K preSetreniu podania boli prizvani : men4, priezviska, funkcie )



Pri preSetreni uvedenych nimietok sa zistili nasledujice skutotnosti:

K nimietke . 1

Struéne sa uvedie zisteny stav s odvolanim sa na udaje a vyjadrenia zodpovednych
zamestnancov, prekontrolované doklady atd’. Posudi sa, & boli, alebo neboli dodrané pravne
predpisy (zakony, vyhlasky, smernice, pokyny ) tykajuce sa prisluSnej veci. Vymedzi a
formuluje sa osobna zodpovednost’ zamestnanca/zamestnancov prislusného organu za zistené
nedostatky a na zaklade zisteni sa v zavere namietky uvedie stanovisko, ¢i je namietka
opodstatneni alebo neopodstatnens, pripadne skuto¢nost, Ze dostupnymi metédami a
formami kontroly nebolo mozné stav objektivne overit’.

K nimietke ¢. 2
Detto.

Upozornenie - stanovisko k nimietke neméie byt vypjadrené nasledovne: ndmietka je
iastocne opodstatnend. Tieto charakterizujeme Jjednoznacne.

Ziver:
Riaditel’ gkoly presetrenim staznosti zistil nedostatky najmi v .....c.ccceeene et crerreeneenes ,

ktoré vznikli porugenim - nedodrzanim ( uviest’ konkrétne pravne normy ) a na zaklade toho

. e
prijemca VOCl veeeenene- crrarrerennne cresbresaserens crrnenserens cerrsasisreens crrrnnssnes cerrarmsensns cerraracenenn errrarsessane

(uviest meno, priezvisko. funkciu zodpovedného zamestnanca )

uklada nasledujlice opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a priin ich vzniku:

Termin plnenia : ...cooirniinnees

Zaroven riaditel’ dkoly uklada povinnost pisomne predlozit’ spravu o splneni prijatych

opatreni do ......... crreerens .

riaditel’ skoly

S obsahom zdpisnice boli oboznimeni :



( uviest’ zamestnancov, proti ktorym st'aznost smeruje )

(meno, priezvisko, funkcia, nizov organu) (uviest') podpis)

atd’.

Namietky z(¢astnenych oséb proti vysledkom presetrenia staZnosti, pripadne dovody
nepodpisania tejto zapisnice :

.......... co..----.-----...-nuu--.----...nuu.--.-...-....u...---..----..un.----.----...-uuq---....v.nu.u---...--....n-----.----....u
------------- ..uu....n...."...u-.--..-.........---..----....-nu-----......-nu---.nu....u...---..---...“..u--.---.....uu---........n
4tssasrsosenentry wetsassuensessannn 4essassuesssrane Fttsrsrsnasecnany 4bransuessseannra sersrasnusranery dt4ssqraansssrnn btttepaanntsnena 4errarsassssanns

Zdovodnenie opodstatnenosti, resp. neopodstatnenosti uvedenych namietok proti predetreniu
st'aznosti :

meno, priezvisko

podpis riaditel’ Skoly



