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Uvodné ustanovenie

Riaditel’ka Sukromnej materskej skoly Stella, Jarna 3168/13, 05801 Poprad v
sulade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov vydava
tuto

vnitornd smernicu,

ktora upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, presetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia alebo prekontrolovania staznosti.

Clanok 1
Charakteristika st’aznosti

1. Staznostou je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktorym sa:

a) domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, ktoré boli porusené
¢innost’ou alebo ne¢innost’ou,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti Sukromnej materskej skoly Stella, Jarna 3168/13, 05801
Poprad.

2. Orgéan verejnej spravy (Skola) je povinny staznost prijat. Ak nie je prislusny na jej
vybavenie, najneskdr do 10 pracovnych dni od dorucenia ju postipi orgdnu verejnej
spravy, ktory je prislusny na jej vybavenie.

3. Zastaznost’ sa nepovazuje podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v
fom jednoznac¢ne vyjadrené, ochrany akého prava alebo pravom chranené¢ho zédujmu
sa osoba domaha,

b) poukazuje na nedostatky, odstranenie ktorych upravuje iny pravny predpis,

¢) je staznost’ou podla osobitné¢ho predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu orgénu verejnej spravy vydanému v konani podl'a iného
pravneho predpisu,

e) upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného orgdnu verejnej spravy.

4. Ak riaditel’ka Skoly nie je prislusnd vybavit’ takéto podanie podl'a in¢ho predpisu, vrati
podanie st'azovatel'ovi bezodkladne po tom, ¢o to zisti, najneskor do 30 pracovnych dni od
jeho dorucenia, s uvedenim dovodu.



»

Clanok 2
Podavanie staZnosti

St'aznost’ mozno podat’ pisomne postou na adresu $koly, ustne, elektronickou postou na
adresu sms.stella2 @ gmail.com.

Clanok 3
Pisomné podanie

Pisomne podané staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu stazovatela. Ak staznost’ podava pravnickd osoba, musi obsahovat’
jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’. St'aznost’ musi byt’
Citatel'nd, zrozumitelnd a musi z nej byt jednoznacné, proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, Coho sa st'azovatel domaha.

Pisomna st’aznost’ musi byt’ stazovatel'om podpisana.

Pisomne podanu staznost’ prijima riaditel’ka Skoly a zaeviduje ju do registratirneho
dennika.

Clanok 4
Ustne podanie st’aZnosti

Skola vyhotovi o tistnej staznosti, ktora nemozno vybavit’ hned’, pisomny zdznam
(Priloha ¢. 3), ktory obsahuje okrem nalezitosti pisomnej staznosti (¢l. 3 ods. 1 a 2) aj:
a) den, hodinu vyhotovenia zdznamu,

b) ndazov a adresu orgénu verejnej spravy,

¢) mend a priezviskd zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,

d) mena a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri istnom podani staznosti.
Skola zaznam nevyhotovi, ak stazovatel’

a) nespolupracuje,

b) odmietne vyhotovenie zdznamu.

Skola odlozi zaznam s poznamkou odmietnuté, ak ho stazovatel’ odmietne podpisat’.

Clanok 5
Staznost’ podana elektronicky

PovaZzuje sa za pisomnu, ak ju stazovatel’ podpiSe do piatich pracovnych dni odo diia
zaslania staznosti mailom Skole.

Skola ju odloZi, ak ju stazovatel’ do piatich pracovnych dni nepodpise.

PovaZzuje sa za pisomnt ziadost’, ak je podpisand zaru¢enym elektronickym podpisom.
V pripade staznosti podanej elektronicky bez zaru¢eného podpisu zacina lehota plynat
prvym pracovnym ditom nasledujucim po dni dorucenia st’aznosti mailom.



Clanok 6
Evidencia st’aZnosti

1. Skola je povinna viest' centralnu Evidenciu staznosti (Priloha ¢&. 1) oddelene od evidencie

ostatnych pisomnosti. Evidencia musi obsahovat”:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alsej
opakovanej staznosti,

b) nalezitosti uvedené v ¢lanku 3,

c) predmet st’aznosti,

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

e) vysledok presetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej st’aznosti alebo odlozenia d’alSej opakovane;j
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania prechadzajucej st'aznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

1) datum postipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré Skola st'aznost’ odlozila,

k) poznamku.

2. Zavedenie evidencie staznosti je zodpovedna riaditel’ka Skoly.

Clanok 7
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

1. Skola je povinna vybavit staznost’ do 60 pracovnych dni. Lehota za¢ina plynit’ prvym
pracovnym dilom nasledujiicim po dni jej dorucenia.

2. Ak je staZznost naro¢na na presetrenie, riaditel'’ka Skoly moze lehotu pred jej ukoncenim
predizit o 30 pracovnych dni.

3. Predizenie lehoty oznami riaditel’ka $koly stazovatel'ovi bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dovodu.

Clinok 8
Spolupraca st’azovatel’a

1. Riaditel’ka Skoly je opravnena pisomnou vyzvou vyzvat’ stazovatel'a na spolupracu
v lehote desiatich pracovnych dni.

2. Ak stazovatel’ neposkytne spolupracu, riaditel’ka Skoly st'aznost’ odlozi v zmysle § 6 a §
16 zakona NR SR €. 9/2010 o st'aznostiach.



Clanok 9
Vybavovanie st’aznosti

1. Riaditel’ka Skoly je povinna vytvarat’ vhodné materidlne, technické a personalne
podmienky na preSetrenie a vybavenie st'aznosti.

2. Riaditel’ka skoly je zodpovedna za vyhotovenie Zaznamu o preSetreni staznosti (Priloha ¢.
2) v sulade s § 19 zakona NR SR ¢. 9/2010 o st'aznostiach.

Clanok 10
Odklad st’aznosti

1. Skola staznost odlozi, ak:
a) neobsahuje potrebné nalezitosti,
b) vo veci uz kona sud, prokuratira alebo iny organ ¢inny v trestnom konani,
c) zdstupca st'azovatel'a neprilozil splnomocnenie,
d) od udalosti, ktorej sa staznost’ tyka, uplynulo viac nez 5 rokov,

e) stazovatel neposkytol spolupracu alebo ak spolupracu neposkytol v zdkonnej lehote
desat’ pracovnych dni od doruc¢enia pisomnej vyzvy st'azovatel'ovi.

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Ak staznost’ podalo viac stazovatel'ov spoloc¢ne, Skola pisomnosti sivisiace s
vybavovanim st'aznosti zaSle st'azovatel'ovi, ktory je na zozname uvedeny ako prvy.

2. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, si€ast’ou staznosti
musi byt’ aj iradne overené splnomocnenie na zastupovanie stazovatel’a.

Clanok 12
Zaverecné ustanovenia

1. Téato smernica nadobtida platnost’ a i¢innost’ ditom 1. jina 2020 a plati na dobu neurcitu.

2. Kazd4 zmena v tejto smernici sa moZe vykonat’ len formou pisomného a ocislovaného
dodatku.

V Poprade diia 20. 5. 2020 Andrea Suchatiova
riaditel’ka Skoly



Priloha ¢. 1

Evidencia st’aznosti

P.c.

Datum
dorudenia
st’aznosti

Meno,
priezvisko,
adresa
stazovatela

Predmet
st’aznosti

leoiené
Ano/
nie

Kedy a komu
bola
staznost’
pridelena

na
presetrenie

Vysledok
Setrenia

Opatrenia,
terminy

Datum
odoslania
oznamenia
stazovatel'ovi




Priloha ¢. 2

Zapisnica o presSetreni st'aznosti

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 MU KONAL: ............cccoooiiiiiiiiiiii ettt et ree e bee e naeeeeas

Datum dorucenia SPAZNOSE: ............ccoiiiiiiiiiiii s
Predmet staznosti: (uvedie sa proti komu staznost smeruje, na aké nedostatky poukazuje

A COhO SA SEAZOVALEL AOMANQ) .......co.eeeeeeeeieeiieeieeeeeeeee ettt ettt ae e e e ns

Obdobie preSetrovania SCaZNOStiz .............c.oooiiiiiiiiiiiiiiieie e
Preukazané zistenia: (uvedie sa zisteny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vseobecne
zdvdznymi pravnymi predpismi a s vautornymi predpismi, ako aj priciny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nasledky. Pri presSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu

na stazovatela a toho, proti komu staznost smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel oznacil.



Ak je podla obsahu iba cast podania staznostou, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa
staznost sklada z viacerych samostatnych bodov, presetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno
staznost alebo jej cast preSetrit’ (napr. tzv. tvrdenie proti tvrdeniu) uvedie sa to v zdpisnici
A 0ZNAMI SEAZOVALELOVI). ...ttt ae e ae s e sevee e aeeesaeeenanas

Datum vyhotovenia zapisnice:

Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, Ktori st’aZnost’ presetrili:

Meno, priezvisko a podpis vediiceho organu verejnej spravy, v ktorom sa st’aznost’
presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu, ktory zaroven potvrdzuje

odovzdanie a prevzatie dokladov:

V pripade , ak su preSetrenim st’aZnosti zistené nedostatky, uloZia sa vediicemu
organu verejnej spravy, alebo nim splnomocnenému zastupcovi nasledovné

povinnosti:

1. viehotedo .....ccccoovivrnennnen. urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,



2. viehote do .....cccovvverviinnnnns prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych

nedostatkov a pricin ich vzniku,

3. viehotedo ....cccooovvevuriennenn. predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujucemu
staznost’,
4. vlehotedo ....cccooveerreeennnnn. predlozit’ orgénu preSetrujicemu st'aznost’ spravu

o splneni opatreni a uplatneni pravnej
zodpovednosti,
5. viehote do ....cccoeeiiiiiienins ak nie je totoznost' stazovatela utajenda, ozndmit’ mu
prijaté opatrenia; ak je totoznost’ stazovatela utajend, ozndmit’ mu prijaté opatrenia

prostrednictvom organu verejnej spravy prislusného na vybavenie st'aznosti.

Prilohy: (uvedie sa zoznam priloh — hlavne tie, ktoré potvrdzuju zistené nedostatky)
Rozdelovnik:
VPIACOK €. 1 PO .ottt

VPIACOK €. 2 P oottt



Priloha ¢&. 3

Pisomny zaznam

0 ustnom podani st’aZnosti

Meno a priezvisko stazovatel’a: ...............ccoooiiiiiiiiiiiii e

Adresa trvalého alebo prechodného pobytu:

Poznamka: ak staznost podava pravnicka osoba, uvedie sa jej nazov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za nu konat.

Stazovatel’ poukazuje na nedostatky: ..................coooiiiiiiiiiii e



Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori boli pritomni pri Gistnom podani

) i 7/ 1 L1 11 1 HTUTUTURUUUr TR

Podpis SPAZOVALEPa: ...........c.cooiiiiiiie e e e



Zaznam o oboznamenti sa s dokumentaciou

Smernica Siikromnej materskej Skoly Stella, Jarna 3168/13, 05801 Poprad ¢islo 2020/05/003

Nézov Vnutorna smernica €. 2020/05/003 o st’aznostiach
do}<qme

ntacie:

Por. ¢. | Titl. Meno Priezvisko Datum Podpis
1. Soria Fordosova

2. Nad’a Nevlazlova Luhova

3. Marcela OndruSova

4. Andrea Suchatiova

5. Anna EStvanova

6.







