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Clanok 1

Zakladné ustanovenia

1. Ucelom tejto smernice je zabezpeéenie jednotného postupu gkoly v suvislosti s vybavovanim
staznosti podanych podla zakona o staznostiach.

2. Riaditel' Zakladnej Skoly s vyucovacim jazykom madarskym — Alapiskola, Komenského 1,
Zeliezovce — Zseliz (dalej len ,$kola”) je zodpovedna za dodrZiavanie vieobecne zaviznych
pravnych predpisov suvisiacich s predmetom cinnosti Skoly v zmysle ustanovenia § 5 ods. 2
pism. d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

3. Na postup skoly pri vybavovani staznosti podla ustanoveni zakona o staznostiach sa nevztahuje
vSeobecny predpis o spravnom konani [zdkon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorsich predpisov], ak nie je v zakone o staznostiach vyslovne ustanovené
inak (§ 25 ods. 4 zédkona o staznostiach).

Clanok 2

Vymedzenie pojmov

1l

1. StaZnost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,staZovatel”), ktorym sa
domaha ochrany svojich prav, resp. prav svojho dietata alebo pravom chranenych zaujmov,
pretoZe doslo k ich poruseniu ¢innostou alebo ne¢innostou organu verejnej spravy, a sucasne
upozornuje na konkrétne nedostatky, najma na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstrafovanie si vyZzaduje zdsah organu verejnej spravy.

2. Ak podanie nesplia znaky uvedené podla odseku 1 tohto ¢lanku, bude sa s nim dalej nakladat
ako s beznym podanim.

3. Zastaznost sa nepovazuje podanie:

a) ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu, navrhu, lebo sa nimi
pisatel nedomaha svojich prav,

b) ktoré ma charakter upozornenia, v ktorych organ verejnej spravy upozoriuje
na nespravnu ¢innost iného organu verejnej spravy,

c) ktoré smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru, resp. inSpekcie podla
osobitného predpisu,

d) ktoré obsahuje utajované skutocnosti, resp. vybavovanim staznosti by doslo k
ohrozeniu utajovanych skutocnosti,

e) e) ktorého vybavovanie je upravené osobitnym predpisom,

f)  f) ktoré smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydaného v spravnom
konani (zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov), ak je
zrejmé, ze podanie mozno vybavit v spravnom konani.

4. V pripade, Ze podanie nie je staznostou podla Clanku 2 odseku 3, je potrebné ho odlozit, o
¢om je stazovatel pisomne upovedomeny do 15 dni od jeho dorucenia, s uvedenim dévodov.



V pripade podania, z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné,
organ verejnej spravy vybavi podla osobitného predpisu. Ak na vybavenie podania nie je organ
verejnej spravy prislusny, postupi takéto podanie do piatich pracovnych dni od jeho dorucenia
organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o com upovedomi toho, kto podanie podal.
Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by staZovatelovi spdsobili aktkolvek ujmu.

Nepresetruju sa staznosti, v ktorych nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu
staZovatela a podpis stazovatela.

Clanok 3

Opravnenie na vybavovanie staznosti

Za vybavenie staznosti podla zdkona o staznostiach je zodpovedny riaditel, okrem pripadov

uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zdkona o staznostiach.

Povinnosti riaditela Skoly:

- zodpoveda za vybavenie staznosti smerujlcich proti vsetkym zamestnancom Skoly,

- poveruje zodpovednych zamestnancov presetrenim staznosti, ak smeruju proti
zamestnancom skoly, resp. jeho priamym podriadenym,

- zabezpedi vyhotovenie zdznamu Ustnej staZznosti zamestnancom Skoly, ak zdravotny stav
stazovatela brani, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil sam,

- postupuje alebo vracia podania, ktoré nie st staznostou podla § 4 zakona o staZznostiach,

- v pripade potreby zabezpedi odloZenie staznosti podla zdkona o staznostiach,

- postupi staznost na Statutdra kompetentnym organom v sulade s ¢l. 9 ods. 2 tejto
smernice,

- uréuje lehotu na vybavenie staZnosti, popripade rozhoduje o moznosti jej predizenia v
sulade s § 13 ods. 2 zakona o staznostiach,

- informuje rodicov, ucitelov, ¢lenov rady skoly o moZnosti podat staznost na prislusny organ
verejnej moci, teda v prvom stupni riaditelovi Skoly z dévodu nepredlZovania lehoty na
vybavenie.

Veduci zamestnanec skoly povereny riaditelom presSetrenim staznosti zodpoveda za:

- preSetrenie staznosti v sulade s § 18 - 20 zakona o staznostiach,

- vyhotovenie zapisnice o predetreni staznosti a oboznamenie so zapisnicou riaditela alebo
jeho splnomocneného zastupcu,

- vyhotovenie ozndmenia o vysledku presetrenia staznosti v sulade s § 20 zakona o
staznostiach,

- zaloZenie vsetkych ndleZitosti suvisiacich s preSetrovanim, vybavovanim a vybavenim
staznosti do spisového obalu a po ukonceni do registratirneho strediska Skoly.

Ak staznost podla zakona o staznostiach neméze byt na vybavenie pridelend vedidcemu

zamestnancovi skoly, o opravnenosti presetrit a vybavit staznost rozhoduje riaditel.

Staznosti, ktoré smeruju proti zastupcovi riaditela skoly, vybavuje riaditel skoly.

Staznost na zamestnanca skoly vybavuje jeho priamy nadriadeny, a to staznost na:

- pedagogického zamestnanca — presetruje zastupca riaditela skoly zodpovedny za prislusny
Usek riadenia, resp. veduci Skolského klubu deti, ( prvy stupen, druhy stupen, skolsky klub
deti),

- nepedagogického zamestnanca skoly — presetruje asistentka riaditela Skoly,



- zamestnanca zariadenia Skolského stravovania — preSetruje veduca zariadenia Skolského
stravovania.

Clanok 4

Poddvanie a prijimanie staZnosti

Staznosti sa podavaju pisomne v listinnej podobe alebo elektronickou postou. V pripade, Ze

stazovatel chce podat staznost Ustne, riadiaci zamestnanec Skoly je povinny staZovatela

informovat o tom, Ze je potrebné vypracovanie staznosti v listinnej podobe, a sic¢asne mu
umozni zrealizovat zapis. Ak staZovatel odmietne vyhotovenie zdznamu, Skola staznost

neprijme. Ak stazovatel odmietne staznost podpisat, bude zdznam odlozeny s pozndmkou o

odmietnuti podpisania a staznost sa nebude riesit.

V pripade Ustnej staznosti osoby, ktorej zdravotny stav brani, aby staznost v listinnej podobe

vyhotovila sama, Skola zabezpeéi vytvorenie zaznamu staznosti zamestnancom Skoly.

Stazovatel je aj v tomto pripade povinny uviest meno, priezvisko a miesto pobytu.

Pisomné podanie oznacené ako staznost sa v zmysle Registratirneho poriadku skoly prijme a

eviduje v doslej poste.

Staznosti sa eviduju oddelene v osobitnej evidencii staznosti, ktord sa vedie na sekretariate

Skoly.

Staznost musi obsahovat:

- meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela,

- v pripade podania staznosti pravnickou osobou nazov a sidlo firmy, meno a priezvisko
opravnenej osoby za fiu konat,

- C¢oho sa stazovatel domaha,

- v pripade podania staZnosti v elektronickej podobe adresa staZovatela na takéto
dorucenie.

Je potrebné, aby staznost:

- bola cCitatelna a zrozumitelna,

- znej bolo jednoznacné, proti komu smeruje,

- bolo jasné, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha (aky je predmet
staznosti),

- bola stazovatelom podpisana.

V pripade staznosti podanej v elektronickej podobe je potrebné, aby bola stazovatelom

autorizovand nasledovne:

- staznost zaslani e-mailovou koreSpondenciou je jej autor povinny najneskdr do 5
pracovnych dni od jej dorucenia potvrdit vlastnoruénym podpisom,

- staznost sukromnej aj pravnickej osoby zasland prostrednictvom elektronickej schranky
musi byt opatrena zaruéenym elektronickym podpisom,

- vpripade, Ze v staznosti cez elektronickd schranku absentuje zaruceny elektronicky podpis,
je potrebné, aby stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdil
vlastnoruc¢nym podpisom jej autorizaciu.

V pripade, e sa zisti, ze podanie nesplfia znaky staZnosti, tato skutoénost sa oznaéi v centralnej

evidencii staznosti, odkial sa odeviduje a zaeviduje sa do registratirneho dennika skoly ako

podanie. Dalsia kore$pondencia nasleduje uz pod tymto &islom z registratirneho dennika.

Opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola doru¢end a predchadzajlce podania sa

pripoja.



10. Staznost, ktord smeruje voc¢i zamestnancovi skoly, sa presetri a o vysledku presetrenia riaditel
Skoly, pripadne nim povereny riadiaci zamestnanec skoly informuje stazovatela o vysledku
presetrenia.

€lanok 5

Evidencia stainosti

1. Sekretariat riaditela vedie v rdmci evidencie registratiry v zmysle platného registraturneho
poriadku skoly centrdlnu evidenciu staznosti podla zdkona o staznostiach oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti v osobitnom registri (Kniha staznosti).

2. Povereny zamestnanec zaeviduje staznosti do osobitnej evidencie doslych staznosti, oddelene
od ostatnych podani, prideli evidenc¢né Cislo v tvare poradové Cislo v denniku XXX(¢islo)/20xx
(rok) (priklad: 003/2019-St). Toto evidencné &islo je zavazné pre vybavovanie danej staznosti
aZz do jej ukoncenia a nasledného archivovania.

3. Evidencia staznosti sa sklada z dennika doslych staznosti a zo spisového obalu.

DENNIK DOSLYCH STAZNOSTI obsahuje nasledujuce naleZitosti:

- evidencné Cislo podania,

- datum dorucenia,

- datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalsej opakovanej staznosti,

- meno, priezvisko, adresa staZovatela, nazov a sidlo pravnickej osoby a meno a priezvisko osoby
opravnenej za fiu konat,

- predmet staznosti,

- kedy a komu sa staznost pridelila alebo postupila na vybavovanie,

- vysledok presetrenia staznosti,

- prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

- datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odloZenia opakovanej staznosti, resp.
datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

- vysledok prekontrolovania predchéadzajlcej staznosti alebo presetrenia opakovanej staznosti,

- datum postupenia staznosti organu prislusSnému na jej vybavenie,

- dovody odloZenia staznosti,

- poznamky.

4. Opakovana staznost a dalSia opakovanad staznost sa eviduju v roku, v ktorom boli dorucené. vV
poznamke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou suvisi.



Clanok 6

Lehoty na vybavenie staznosti

Staznost je povereny zamestnanec povinny presetrit a vybavit do 60 dni odo dria dorudenia
staznosti do $koly. V pripadoch naroénych na presetrenie staznosti je mozné predizit lehotu na
jej vybavenie o dalsich 30 dni.

O kazdom predizeni lehoty, ktort zakon stanovuje na vybavenie staznosti, rozhodne riaditel
Skoly, priom o predizeni a o ddévodoch predizenia treba vidy bezodkladne pisomne
upovedomit stazovatela.

V pripade, Ze zamestnanec vybavujuci staznost zisti, Ze z dévodu narocnosti staznosti je
potrebné prediZit lehotu na jej vybavenie, poZiada riaditela $koly o zabezpeéenie tohto
prediZenia aspofi 3 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Clanok 7

Vybavovanie a vybavenie staznosti

Ak je staznost dovodna, prijmu sa potrebné opatrenia a zabezpedi sa vykonanie opatreni
na odstranenie nedostatkov. Ak je to potrebné, vyvodia sa za vzniknuté nedostatky voci
zodpovednym osobdm désledky v sulade s osobitnymi pravnymi predpismi.

Subjekt prislusny na vybavenie staznosti je povinny bezodkladne oboznamit toho, proti komu
staznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej presetrovanie nemohlo
zmarit. Zaroveri mu umozni vyjadrit sa k staznosti a predkladat doklady, pisomnosti, informacie
a Udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Ak je to potrebné, subjekt prislusny na vybavenie staznosti je opravneny v nevyhnutnom
rozsahu pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s uréenim spdsobu jej poskytnutia a S
poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprdce alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote
staznost odloZi podla § 6 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach [¢l. 8 bod 1 pism. h) tejto
smernice]. Lehota na poskytnutie spoluprace staZzovatela je desat pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy staZovatelovi.

Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na staZovatela a proti komu
staznost smeruje.

Staznost nesmie vybavovat ani presetrovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani osoba,
ktora je podriadena tejto osobe.

Z vybavovania staznosti i z preSetrovania staznosti je vyli¢ena osoba, o ktorej nezaujatosti
mozno mat pochybnosti vzhladom na jej pomer k staZovatelovi, jeho zastupcovi alebo k
predmetu staznosti.

PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podla zdkona o
staznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na stazovatela a toho, proti
komu staznost smeruje. Ak je podla obsahu iba ¢ast podania staznostou, presetri sa iba v
tomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych Casti, presetruje sa kazda z



10.

11.

12.

nich. Ak nemozno staznost alebo jej ¢ast presetrit, subjekt prislusny na vybavenie staznosti to
uvedie v zapisnici o presetreni staznosti a oznami to stazovatelovi.

Subjekt prislusny na vybavenie staznosti presetri iba tie ¢asti staznosti, na ktorych vybavenie
je prislusny, ostatné Casti staznosti postupi podla § 9 zakona o staznostiach organu verejnej
spravy prislusSnému na ich vybavenie.

Casti, ktoré nie st staznostou, sa nepresetruju, o ¢om $kola (povereny zamestnanec riaditefom
Skoly) staZovatela upovedomi v oznameni o vysledku presetrenia staznosti s uvedenim
dovodov ich nepresetrenia.

Po prijati staznosti sa postupuje podla nasledovnych krokov:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)
i)
j)
k)

posudenie obsahu (¢i ide o staznost v stlade so zakonom o staznostiach),

zaevidovanie podania v zmysle platného registraturneho poriadku skoly,

v pripade, Ze nejde o staznost, odloZenie podania a oznamenie stazovatelovi,

dorucenie riaditelovi Skoly,

v pripade, Ze staznost nepatri do kompetencie riaditela, postipenie vecne prislusnému

organu,

riaditel' Skoly postlpi podanie na presSetrenie poverenému vedicemu zamestnancovi

Skoly,

presetrovanie staznosti poverenym zamestnancom

e zistenie skuto¢ného stavu veci,

e pre Ucely zistenia stavu veci je potrebné presetrit vSetky skutocnosti; ak je to
na riadne vybavenie staznosti potrebné, vypocuje sa stazovatel a vyjadria sa k
nej osoby, proti ktorym staznost smeruje, alebo dalsie osoby, ktoré mozu
pomaoct pri presetreni staznosti,

e zistenie suladu alebo rozporu s platnymi pravnymi predpismi a internymi predpismi
Skoly,

e presetrenie pricin vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledkov,

e v pripade nedostatkov uréenie osoby, ktord zodpoveda za zistené nedostatky, ako aj
pricin ich vzniku a Skodlivé nasledky,

e Ucelom vybavovania staznosti na zamestnancov skoly je zistit, ¢i v danej veci boli
v slvislosti s ich ¢innostou alebo nedinnostou porusené prava alebo pravom chranené
zaujmy stazovatela a porusené pravne predpisy a odstranit zistené nedostatky,

Stanovenie opodstatnenosti/neopodstatnenosti podania,

spisanie zapisnice z presSetrenia staznosti,

zaslanie ozndmenia o presetreni staznosti staZzovatelovi,

archivdcia spisu.

O presetreni staznosti je zamestnanec vykonavajlci preSetrenie povinny spisat zapisnicu, ktora
bude obsahovat nasledovné informacie:

hlavicka skoly,

¢islo staznosti,

datum podania a ¢as podania staznosti,
predmet staznosti,

adresa staZovatela,

smerovanie staznosti proti,

doévod,

odstupenie staznosti (komu),

datum odstupenia staznosti,

obdobie presetrovania predmetu staznosti,
lehota vybavenia staznosti,



- preukazané zistenia,
- datum vyhotovenia zapisnice,
- oznacenie organu verejnej spravy,
- mena a vlastnorucné podpisy os6b, ktoré podanie presetrili,
- meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly, resp. nim splnomocneného zamestnanca,
- mena a vlastnorucné podpisy osOb, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
- ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:
v' kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
v' akym spbsobom a v akej lehote prijme opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov a pricin ich vzniku,
v' povinnost predloZit spravu o ich splneni opatreni a uplatneni prévnej
zodpovednosti,
v'ozndmenie staZovatelovi prijaté opatrenia,
- potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Odmietnutie podpisania zapisnice osobami vyplyvajlicimi zo zédkona, resp. smernice o staznostiach sa
uvedu v zapisnici.

Clanok 8

OdloZenie staznosti

1. Riaditel skoly zabezpedi odlozenie staznosti podla zakona o staznostiach, ak:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

neobsahuje ndlezitosti v zmysle ¢l. 4 ods. 6 tejto smernice,

zisti, Ze v predmetnej veci kona sud, prokuratura, organ ¢inny v trestnom konani, resp. iny
organ verejnej moci,

absentuje splnomocnenie osoby, za ktord chce staznost podat,

uplynulo od udalosti tykajucej sa predmetnej staznosti 5 a viac rokov,

ide o opakovanu staznost toho istého staZovatela v tej istej veci a nie s v nej uvedené nové
skutocnosti,

bola staznost Skole zaslana na vedomie,

staznost obsahuje Ziadost postdenia suladu, resp. rozporu s internymi predpismi skoly,
staZzovatel neposkytol potrebnu spolupracu podla § 16 ods. 1 zdkona o staznostiach alebo ak
neposkytol spolupracu v lehote podla § 16 ods. 2 zakona o staznostiach, teda 10 pracovnych
dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi, alebo

staZovatel poZiadal o utajenie svojej totoZnosti a predmet staznosti si vyZzaduje preSetrenie
niektorého z utajovanych udajov, o ¢om riaditel bezodkladne upovedomi stazovatela a
pisomne ho vyzve na udelenie suhlasu s uvedenim potrebného Udaja o svojej osobe,
stazovatel vyjadri nesuhlas s druhostupriovym vybavenim staznosti a poda tretiu staznost proti
vybaveniu staznosti, ktora bola vybavena v stlade s § 22.

2. odlozeni podania oznaceného ako staznost riaditel skoly pisomne upovedomi autora staznosti do
15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu.
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Clanok 9

Postupenie staZnosti

Prijaty staznost, na ktorej vybavenie nie su riaditel Skoly ani ostatni veddci zamestnanci skoly

prislusni, postupi Skola najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia organu prislusnému na jej

vybavenie a zdroven o tom upovedomi stazovatela.

Staznost smerujlcu proti Statutarovi postupi riaditel na vybavenie :

a) Statnej skolskej inspekcii, ak ide o staZnost v oblasti Urovne vychovy a vzdeldvania a
pedagogického riadenia skoly,

b) inSpektoratu prace, ak ide o staznost v oblasti dodrZiavania pracovnopravnych ¢i mzdovych
predpisov a BOZP,

c) zriadovatelovi Skoly, ak ide o staznost na konanie riaditela v ostatnych oblastiach riadenia.

Riaditel 8koly je povinny vybavit stainost pévodne adresovanu inému orgdnu verejnej moci (Statna

Skolska in$pekcia, MSVVa$ SR, zriadovatel $koly) a postipenu riaditelovi $koly v pripade, ak

predmet staznosti smeruje vyluéne k zamestnancovi Skoly (pedagogickému, odbornému,

nepedagogickému).

Clanok 10
Opakovana stainost a dalSia opakovana staznost

Ak staZovatel opakuje staznost v tej istej veci, prekontroluje sa, ¢i pévodna staznost bola spravne
vybavena. Vysledok kontroly sa oznami stazovatelovi pisomne.

Ak dalsia opakovanad staznost podana tym istym staZovatelom v rovnakej veci neobsahuje nové
skutocnosti, spravnost jej vybavenia sa opatovne nekontroluje ani sa o tom staZzovatel
neupovedomi. Urobi sa o tom len Uradny zaznam do spisového materidlu.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajlcej staznosti zisti, Ze staznost nebola vybavena
spravne, subjekt prislusny na vybavenie staznosti opakovanu staznost presetri a vybavi.
Staznost iného staZovatela v tej istej veci — veci, ktorej sa tykala staznost, ktoru subjekt prislusny
na vybavenie staznosti uz vybavil, sa nepresetruje. Vysledok presetrenia skorsej staznosti sa
oznami staZovatelovi.

Opakovana staznost musi byt vybavena v lehote podla § 13 zakona o staznostiach (¢l. 6 tejto
smernice).

V pripade opakovanej staznosti na vediceho zamestnanca $koly (s vynimkou riaditela) vybavuje
staznosti riaditel na zaklade presetrenia nim vymenovanej komisie.

Clanok 11
StaZnost proti vybaveniu staZnosti

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej predchadzajucej staznosti, je
novou staznostou proti postupu subjektu prislusného na vybavenie staznosti pri vybavovani
staznosti.
Staznost proti postupu subjektu prislusného na vybavenie staznosti pri vybavovani staznosti nie je
opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skuto¢nosti z predchadzajicej
staznosti.
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3. Staznost proti vybaveniu staznosti vybavi riaditel skoly. Ak staznost vybavil riaditel, podanie
smerujlce proti vybaveniu takejto staznosti sa odloZi podla § 6 ods. 1 pism. f) zdkona o
staznostiach.

4. Staznost proti vybavovaniu staznosti musi byt vybavena v lehote podla § 13 zdkona o staznostiach
(¢lanok 6 tejto smernice).

Clanok 12
Kontrola vybavenia staZnosti

Kontrolu vybavenia povodnej staznosti nemoze vykonat zamestnanec, ktory staznost presetroval.

Clanok 13
Sankcie

Riaditel Skoly vyvodi opatrenia v sulade s ustanovenim Zdkonnika prace voci zamestnancovi
poverenému vybavenim staznosti, ak:

- preukazatelne pri preSetreni staznosti nepostupoval spravne,
- neboli dodrZané lehoty na vybavenie staznosti,
- neboli ozndmené predizené lehoty na vybavenie stazovatelovi.

Clanok 14
Spolocné ustanovenia

1. Skola zabezpeti materidlne, technické i persondlne podmienky na korektné vybavovanie a
vybavenie staznosti.

2. Vydavky sUvisiace s preSetrovanim a vybavenim staznosti zndsa ta strana, na ktorej naklady
vznikli.

3. Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mlicanlivost. Od tejto povinnosti ho mézZe oslobodit ten, v koho zdujme ma tuto povinnost.

4. Zaznamy z preSetrovania staznosti st evidované na hlavickovych tlacivach Skoly, ktorych vzory su
sucastou tejto smernice:
- zapisnica z preSetrenia staZnosti.
- oznamenie o preSetreni staznosti.

€lanok 15
Zaverecné ustanovenia

1. Zmena ustanoveni tejto smernice, ak to vyplynie zo zmeny vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, bude vykonana formou zmeny smernice.

2. T&to smernica je zavazna pre kazdého zamestnanca skoly povereného vybavovanim a vybavenim
staznosti.

3. Zrusuje sa Vnutorny predpis ¢.2/2010 pre vybavovanie staznosti zo dria 1. augusta 2010.

12



Smernica je k nahliadnutiu:
— v riaditelni Skoly,
— v zborovni.

Clanok 16

Ucinnost
Smernica nadobuda platnost driom prerokovania pedagogickou radou Skoly a po naslednom
schvalenim riaditefom Skoly diia 26.08.2019.
Smernica nadobuda Géinnost diia 01.09.2019.

V Zeliezovciach,26.8.2019
¢.......J2019

Ing. Aniké Maté
riaditel Skoly
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Priloha 1

Pisomny zaznam staznosti

Cislo staznosti: ...../20..... Datum podania................. Hodina podania:
VWDAVUJ: ... e e e e e e e e e e e ate e e e e e atae e e e arreeas
MeNO a Priezvisko STAZOVALEIA: .....cvciieiiie ettt e st be e be e et e e baesar e e eabeenes

(v pripade pravnickej osoby uviest nazov)

e [T IR b4 1V 1 =] - TSR
(v pripade pravnickej osoby uviest sidlo+meno a priezvisko opravnenej osoby konatela)

Y 741 o1 AT 1 (L= VTN oL L £ O
Ao o1 Vo Lo LU H U UUURR
Yo [ =Y A Lo ) X P SURS
StaZovatel sa dOMANA: .....ccei it e e reenes
StazZnost OASTUPENE (KOMU): couviiiiiiieciiecie ettt et e stre e steestr e e teestbeeabe s s ebeesbeebaesabeenbeesaneeas
Lehota vybavenia staznosti: 60 pracovnych dni
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Priloha 2

POVERENIE
na vybavenie staznosti podanej Skole
¢éislo ...... YA
V sulade so zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov poverujem na
vybavenie staznosti €. ..../......, ktord bola do Zakladnej Skoly svyucovacim jazykom
madarskym — Alapiskola, Komenského 1, Zeliezovce — Zseliz doru¢ena xx.xx.20xx 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 povinni postupovat
v sulade so zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov a so smernicou
riaditela sSkoly ¢. 2/2019.

Predseda komisie je povinny odovzdat .......cccccviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e, (napriklad
zdstupcovi riaditela Skoly) origindl vSetkych vystupov — vSetky dokumenty suvisiace
s vySetrenim staznosti a tiez vSetky vystupy v elektronickej podobe najneskér do 3 pracovnych
dni po vySetreni staznosti.

riaditel Skoly

Luviest’ podl'a potreby
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Priloha 3

POVERENIE
na vybavenie staznosti podanej zamestnancom skoly
cislo ...... [
Vsulade s § 13 Zakonnika prace v nadvaznosti na zak. ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (antidiskriminacny zdkon) v zneni neskorSich predpisov a smernicou
riaditela Skoly ¢. 2/2019 poverujem na vybavenie staznosti C. ...... [ , ktord bola do
Zakladnej 8koly s vyu¢ovacim jazykom madarskym — Alapiskola, Komenského 1, Zeliezovce —
Zseliz) dorudend xx.xx.20XX zamestnancom ZS ........ccccocevevveveeeerensueuennn. (meno, priezvisko,

zaradenie) komisiu v zloZeni:

.......................................... , predseda komisie na vybavovanie staznosti
(meno, priezvisko, titul)

........................................... , €len komisie na vybavovanie staznostil

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

(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie a ¢len/¢lenovia komisie na vybavovanie staznosti® si povinni postupovat
v sulade so smernicou riaditela skoly ¢. 2/2019.

Predseda komisie je povinny odovzdat ...........ccccceeeiiiieiiieeeiiiiee e, (napriklad zdstupcovi
riaditela skoly) origindl vsetkych vystupov — vsetky dokumenty suvisiace s vySetrenim staznosti
a tiez vsetky vystupy v elektronickej podobe, najneskor do 3 pracovnych dni po vysetreni
staznosti.

Pecdiatka skoly

riaditel Skoly

L uviest podla potreby
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Priloha 4

Zapisnica z vybavovania a vybavenia stanosti

Cislo staznosti: ...../20.... Datum podania................. Hodina podania:
Predmet STAZNOSTI: ....cciiiieiiceciecte ettt e s te et e st e e tesraesbeessesbeestesbeesbesseesreennaenreenaens
RV Ao 1 U1 PSP
Meno a Priezvisko STAaZOVALEIA: .....c.iiciieiiee ettt e rte e ste e e re e s te e s abe e teesreeenans
e [T Y = b4 1V 1 =] - ARSI
SEAZNOST SMEIUJE PIOLi: veeiveeiiieiieciieeitie et e cte et et e s rte et ee et e e beestbestbeestaeebeestaesaseestaesstaensessnsseenns
7 [o3 o Yo [V PRSPPI
Staznost odstipena (komu) ......ccoeveeevvveenneennns Datum odstUpenia staznosti: ......ccoceeeevereeveeens
Obdobie presetrovania staznosti: ................... Lehota vybavenia staznosti: 60 pracovnych dni
Spis obsahuje:
@ i itttteteeieeenateeeenetaesaanianenanantanenanenaninannanianennantanennennennennennanennennennennennennaneniesatantanesnenerasentenerans
Z0dpovedny: ......cccceeeeecciieee e Termin: .o,
L
Z0dpovedny: .....occceeeeriiiieee e Termin: coocccveeeeeeee e,
L
Z0dpovedny: .....cocceeeeiiiiieee e Termin: cooveeeee e,

Priebeh presetrovania staznosti:
Tejto staznosti uz predchadzalo:

@ i tttttetteeetaneeeaneeaaetaateanaiennaieaaniteanotannotanniennaeetanennnetnnietaneeaanieennetannnennneetneettnneanntetnnetnatetnnteraneens
Zodpovedny: .....ccccveeiiiiiieee e Termin: oo,

@ i ttttttteeetreneeeaneeaatenaneanaesaaenanateanerenaenananennnenantonennneetanennnetennetaneneaneenetenattenetenntetnateeraterenene
Z0dpovedny: .....ccccieeeiiiiieee e Termin: o,

@ i tttitttetetreneeeanteaatenaeenaenaaesanteanerenanrannoeaneenaetannnenanenanenanetenienanenennieetattenantenateretterattennreranens
Z0dpovedny: ......ccceeeeeciiiiee e Termin: ..o,

PreSetrenie staznosti po jej podani dna: .........ccceeecveeeennnen.

@ i itttiietteetteneeeaneetaaeeannteananennaeeaanietnntannotanaeanieeaniennnetnnetanetannetanietnnantaneetneetnntenantetatettntennnneenne
Z20dpovedny: ......cccoeeeeeeciiieee e Termin: ..o,

L
Z20dpovedny: ......cccoeeeeeeciiieee e Termin: ..o,

Preukazané zistenia:

Prijaté opatrenia:
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P.cC. meno podpis

titul, meno a priezvisko
riaditel Skoly
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Priloha 5

Vase Cislo/zo dia Nase Cislo Vybavuje/linka Zeliezovce
..... /20..... SRR AN XX.XX.20XX

Vec: Oznamenie o vybaveni staznosti

Oznamujem Vam, Ze v obdobi od xx.xx.20xx do xx.xx.20xx bola presetrend Vasa staznost  zo
dria xx.xx.20xx prijatda pod poradovym cislom xx/20xx- vo veci preverenia staznosti na

S pozdravom

Peciatka Skoly

titul, meno a priezvisko
riaditel Skoly
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Priloha 6

Nazov Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani staznosti podanych v Z$
dokumentacie: | s VIM Zeliezovce - Zseliz

P.C. Titul Meno a priezvisko Datum Podpis
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Priloha 7

Evidencia staznosti

Ajweuzod
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a1uanegAn
[al eu nwigugn|suud nuesdio 1psouze)s eluadnisod wnleq

11souzejs [suenoyedo ejuaslagaid
oqaje 13souzeys [aonlezpeyapaad ejuenojosiuoyaad opa|sAa

aluaneqAa faf eu nwaugnisiud nuesio 13souzeys eiuadnisod
wnaep ‘nnsouze)s fduenoyedo ‘Isouze)s ejuaneqAn wnieq

juadsyedo yohiefad ejuaujds Aujwaag

Prijaté opatrenia

eluaslasaad )opoIsAA

aluenoneqAa eu ejidnisod ogaje epijapud 3souzels es nwo))

aluenonegAn eu ejidnisod ogaje ejijapiid 3souzeys es Apay|

1Isouze}s 1awpaid

aeuoy) nu ez [suauaeido Aqoso oysinzalid e ouapl

Aqoso [2)d1unead o|pis e nozeN

e|21eA0ZE)S 0YSIAZalId B OUSIA

nnsouzejs [duenoyedo
[as|ep e nnsouzeys [suenoyedo ‘isouzeys eiuesidez wnieq
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