Obchodna akadémia, Boleckova 2, Nitra

Smernica 1/2017/pg

ktorou sa upravuje postup pri podavani, prijimani,evidovani,
predetrovani a pisomnom oznameni vysledku pre3etrenia staZnosti

alebo kontrolovania stainosti

v Obchodnej akadémii, Boleckova 2, Nitra

V Nitre 2.8.2017 Mgr. Renata KoZoviéova



Riaditel'’ka Obchodnej akadémie, Bole¢kova 2, Nifra v stlade so zakonom ¢&. 9/2010 Z. z.
o staZnostiach (d’alej len zdkon o st'aznostiach) vydava tito smernicu.

Clinok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Smernica o postupe pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
ozndmeni vysledku predetrenia staznosti alebo kontrolovania st’aznosti v Obchodne]
akadémii, Bole¢kova 2, Nitra (d'ale] len smernica), sa vyddva v stlade so zdkonom
o staZnostiach.

(2) Smernica upravuje zakladné pojmy, zékladné zasady, prisludnost’ a jednotny postup pri
podévani, prijimani, evidovani, predetrovani a pisomnom ozndmen{ vysledku predetrenia
st'aznosti alebo kontrolovania staznosti v Obchodnej akadémii, Boletkova 2, Nitra (d'ale;
len Obchodna akadémia).

(3) Obchodn4 akadémia vo vztahu k zdkonu o st'aznostiach je pravnickou osobou, ktore]
zakon zveril rozhodovanie o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo povinnostiach
inych os8b (orgdn verejnej spravy) podla § 2 pism. ¢) zdkona o st'aznostiach.

Clanok 2
Zakladné pojmy

(1) St'aznost podl'a zdkona o st'aZnostiach je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby
{(d’alej len st'azovatel’), ktorym
a) sa domaha ochrany svojich prév alebo privom chranenych zaujmov, o ktorych sa

domnieva, Ze boli porudené ¢innost'ou alebo ne€innost'ou orgénu verejnej spravy,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na poruenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti organu verejnej spravy.
(2) St'aznostou podla tejto smernice nie je podanie, ktoré
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je
v fom jednoznaéne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo prdvom chraneného
zaujmu sa osoba domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti orgdnu vergjnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,

¢) e staznost'ou podla osobitného predpisu, alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejne] spravy vydanému v konani podl’a pravneho
predpisu.

(3) PreSetrovanie staZnosti je ¢innost, pri ktore} sa postupuje tak, aby sa zistil skutoény stav
veci a jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a s vnGtornymi predpismi, ako aj
pridiny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

(4) Vybavovanie staznosti je sthrn tkonov od zaevidovania st'aznosti v centrdinej evidencii
st'aznosti, jej predetrenie, vyhotovenie zapisnice o predetreni, aZ po odoslanie oznamenia ¢
vybaveni st'aZnosti staZovatelovi.

(5) Vybavenie st'aZnosti je tkon, ktorym riaditelka $koly pisomne oznami staZzovatelovi
vysledok predetrenia st'aznosti a prijaté opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov
a pri¢in ich vzniku.



Clanok 3
Ziakladné zasady

(1) Podanie sa posudzuje podl'a obsahu.

(2) Podanie st'aZnosti sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by st'azovatelovi spdsobili akikolvek njmu.

(3) StaZnost’ mozno podat’ pisomne, Gstne do zdznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

{4) St'aznost musi obsahovat’: meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu stazovatel'a. Ak st’aznost’ podéva pravnicka csoba, musf obsahovat’ jej nazov
a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej konat’,

(5) StaZnost’ musi byt Citatel'nd a zrozumitel'nd. Mus{ z nej byt’ jednoznaéné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa staZzovatel domaha (predmet staZnosti)

a mus{ byt stazovatelom podpisand.

{6) Zamestnanci Obchodnej akadémie (dalej len zamestnanci 3koly) st povinni o
skutoénostiach, ktoré sa dozvedeli pri prefetrovani alebo vybavovani staznosti
zachovavat’ mléanlivost’.

(7) Ak stazovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoZnosti alebo ak jej utajenie je v zdujme
nalezitého vybavenia st'aznosti, pri preSetrovani staznosti sa postupuje len na zaklade jej
opisu, v ktorom sa neuvadza ni¢ zo toho, éo by umoznilo identifikdciu stazovatel'a.

(8) StaZnost’ nesmie vybavovat’ ani predefrovat’ zamestnanec proti ktorému st'aznost’ smeruje.

(9) Z vybavovania a preSetrovania st'aznosti je vylaéeny zamestnanec o ktorého nezaujatosti
mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho pomer k staZovatef'ovi, jeho zastupcovi, alebo
k predmetu st’aZnosti.

Clanok 4
Prislu$nost’ na vybavevanie a prefetrovanie st’aznosti

{1) Na vybavenie st'aZnosti podla zakona o staZnostiach je prislusna riaditel’ka Obchodne;
akadémie (d'alej len riaditel’ka Skoly).

(2) Riaditel'ka $koly mdZe na vybavovanie agendy st’aznosti splnomocnit’ zastupcu.

(3) RiaditeTka 8koly podla zékona o st'aznostiach:
a) vybavuje st’aznosti, ktoré smerujli proti zamestnancom $koly,
b} v pripadoch ndroénych na predetrenie staznosti rozhoduje o prediZeni lehoty na
vybavenie st'aznosti v sulade so zakonom o st’aZnostiach,
¢) vyvodzuje dosledicy voci zamestnancom $koly, ktor{ su zodpovedni za nespravne
presetrenie alebo vybavenie st’aznosti,
d) vyvodzuje désledky voéi zamestnancom Skoly, ktori st zodpovedni za nesplnenie
prijatych opatrenf na odstranenie nedostatkov a priéin ich vzniku,
¢) oslobodzuje od povinnosti zachovdvat’ ml¢anlivost’ o skutoénostiach, ktoré sa
zamestnanci $koly dozvedeli pri vybavovani staznosti v rozsahu podla § 25 ods. 3 zakona
o st'aZnostiach, '
f) podpisuje zapisnicu z presetrenia st'aznosti, v rdmci ktoref sa prisludnym zamestnancom
skoly uklad4 povinnost uréenym spdsebom a v uréenej lehote prijat’ opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov a pridin ich vzniku a v urenej lehote predloZit’ zaznam
o vysledku kontroly plnenia opatreni,

(3) Ak staznost’ smeruje proti riaditelke $koly, vybavuje ju prisluina Stétna gkolska inipekeia
alebo prisiudné organy verejnej spravy.



Clanok 5
Prijimanie a cenirilna evidencia st’aznosti

(1) Staznost’ sa poddva pisomne alebo Ustne na riaditel’stvo Obchodnej akadémie.

(2) Prijimanie pisomnych staznosti a staZnosti podanych telefaxom alebo elektronickou
poitou zabezpeduje sekretarka Skoly.

(3) Tieto staznosti sekretdrka Skoly zaeviduje v centrdlne} evidencii staznosti, Centrélna
evidencia staznosti sa sklada z listov, ktoré obsahujit udaje podla § 10 ods. 1 zdkona o
staznostiach (vzor je v prilohe ¢. 1 tejto smernice).

(4) Centralnu evidenciu staznosti vykondva sekretrka $koly.

(5) Prijimanie staZnosti podanych Ustne alebo tstne do zdznamu zabezpeduje riaditelka Skoly
alebo osoba uréend riaditelkou skoly.

(6) O ustnej staznosti, ktori nemoZno vybayit ihned’ pri jej podani sa vyhotovi pisomny
zédznam (vzor je v prilohe &. 2 tejto smernice), ktory sekretarka Skoly zaeviduje
v centrélnej evidencii staZnosti. Na poZiadanie sa vyda stazovatelovi rovnopis zaznamu.

(7) Tento zdznam sa nemusi{ vyhotovit, ak stazovatel pri istnom podévani staZnosti
nespolupracuje alebo ak sa domdha &innosti Obchodnej akadémie v rozpore s pravnymi
predpismi,

(8) Ak stazovatel’ odmietne vyhotovenie zdznamu, Obchodnd akadémia takito st’aznost
neprijme. Ak staZovatel’ odmietne zaznam vodpisat’, Obchodnd akadémia zaznam odloZ]
s pozndmkou o odmietnuti podpisania.

(9) Staznost podand telefaxom alebo elektronickou postou sa povaZuje za pisomnd iba vtedy,
ak ju stazovatel do piatich pracovaych dnf od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak
sa staznost odlo#. Dalej sa postupuje podla § 5 ods. 7 zakona o st'aznostiach.

Clinok 6
Vybavovanie st’aZnosti

(1) StaZnost’ sa v centralnej evidencii oznadi poradovym ¢islom, pod ktorym sa s fiou
nakladé aZ do jej tplného vybavenia. Opakovand staznost’ sa eviduje pod novym ¢islom
v roku, v ktorom bola dorudend a predchidzajica staZznost’ sa k nej pripoji.
(2) Po zeevidovani staznosti v centrdine; evidencii, tato predioZi sekretdrka Skoly na
yybavenie riaditel’ke Skoly.
(3) Riaditel'ka koly posudi, & podanie je staznostou podl'a zakona o staZnostiach.
(4) Ak staznost nema poZadované udaje podl'a &lanku 3 ods. 5, nie je zrozumitel'nd, alebo
ak st na jej vybavenie potrebné Gdaje, ktoré sa v starnosti neuvadzajt, riaditelka Skoly
uréi zamestnanca Skoly, ktory zabezpedi ich doplnenie, pri¢om postupuje v stilade s § 13
a § 16 zakona o staZnostiach.
(5) StaZnost’ sa odloZi ak:
a) neobsahuje ndleZitosti podia ¢lanku 3 ods. 4,
b) jeznej zrejmé, Ze vo veci, ktord je predmetom staZnosti, kond sid, prokuratira alebo
iny orgn &inny v trestnom konani,
¢) zisti, e staZnost’ sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nie je prilozené
splnomocnenie,
d) od udalosti, ktore]j sa predmet staznosti tyka, uplynulo v defl je doruéenia viac neZ pét’
rolkov,
e) ide o d’aldiv opakovant staznost’ podFa § 21 ods. 2 zakona o st'aznostiach,
£ ide o staznost proti vybaveniu staZnosti podPa § 22 ods. 3 zdkona o staZnostiach,
g) mu bola zaslana na vedomie, alebo



h) stazovatel neposkytol spolupracu podla §16 ods. 1 zékona o staZnostiach, alebo ak

(6)
7
(8)
(9)

(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)
(16)
(17
(18)

(19)

spolupricu neposkytol v stanovenej lehote.
Staznost sa odloZi, ak ju staZovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spit alebo ak
stazovatel pisomne ozndmi, Ze na jej vybaveni netrva.
Anonymn4 staZnost’ je staZnost, v ktorej staZovatel neuvédza svoje meno, priezviske a
adresu (pravnicka osoba svoj nazov a sidlo). Anonymné staznost sa odloZi.
Za anonymnu staznost’ sa povazuje aj také staznost’, ktora je posland e-mailom a
v ktorej stazovatel’ neuviedol svoje meno, priezvisko a poStovi adresu.
Podanie, ktoré je oznadené ako staznost, ale podla § 4 ods. 1 pism. a) aZ d) zakona o
staznostiach sa za staznost nepovazuje, Obchodnd akadémia vrati do piatich dnf aj
s oddvodnenim tomu, kto ho podal.
Obchodnd akadémia je povinnd staznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni.
Ak je staznost’ narocna na presetreme mdze riaditel'ka Skoly alebo fiou splnomocneny
zastupca lehotu predizit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dnf. Riaditelka $koly
oznami predlzeme lehoty st’azovatelovi bezodkladne, pisomne s uvedenim dévodu.
Riaditelka ¥koly je povinnd oboznamit’ toho, proti komu staznost’ smeruie, s jej
obsahom v takom rozsahu a ¢ase, aby sa predetrenic nemohlo zmarit'. Zarovell mu
umo?ni vyjadrit’ sa k staZnosti a predkladat’ doklady, pisomnosti, informdcie a udaje
potrebné na vybavovanie st'aznosti.
Stazovatel’ je povinny spolupracovat’ s riaditel'kou a so zamestnancami 8koly, ktorych
riaditel’ka Skoly poverf na predetrenie staZnosti, v rozsahu potrebnom na vybavenie
st'aznosti.
Ak st'azovatel bez vaZneho dévodu do desiatich pracevnych dnf od dorudenia
poziadania o spoluprécu alebo v inom urenom termine neposkytne poZadovant
spoluprécu, riaditel’ka koly staznost’ odloZi, o Som staZovatel'a poudi v poZiadani
0 spolupracu.
Bez poskytautia potrebne; spolupréce sa vo vybavovan{ stanosti pokracuje len ak je to
mozné. Vysledok predetrenia takejte staznosti sa stazovatelovi neoznami.
V pripade, Ze staznost’ podd neplnolety Ziak, v procese vybavovania ho zastupuje
zékonny zastupca.
Pri prefetrovani staznosti riaditelka Skoly alebo zamestnanec Skoly povereny
riaditel’kou Skoly zist'uje skutotny stav veci a stilad alebo rozpor s pravaymi normami,
Riaditelka $koly alebo zamestnanec $koly povereny riaditel’kou $koly vyhotovi
o predetreni zdpisnicu o preSetrent staZnosti. Zapisnica o predetren{ staZnosti obsahuje
oznadenic organu verejnej spravy prislu§ného na predetrenie st'aZnosti, predmet
staznosti, obdobie predetrovania staznosti, preukazané zistenia, datum vyhotovenia
zépisnice, men4, priezviskd a podpisy zamestrancov Obchodnej akadémie, ktori
staznost’ predetrili, meno, priezvisko a podpis riaditelky 8koly, alebo fou
splnomocneného zastupcu, povinnost’ v pripade zistenych nedostatkov (uréit’ osobu
zodpovednil za zistené nedostatky, prijat’ opatrenia na odstrinenie zistenych nedostatkov
a pri¢in ich vzniku, predloZit’ prijaté opatrenia orgdnu presetrujicemu staznost,
predloit’ orgénu predetrujiicemu staZnost’ sprivu o splneni opatren a uplatneni pravne;
zodpovednosti, ak nie je totoZnost’ staZovatel'a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia, ak
je totoznost’ staXovatel'a utajend, ozndmit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu
verejnej spravy prisiudného na vybavenie staznosti), potvrdenie o odovzdani a prevzati
dokladov.
Ak sa niekto zo z(iGastnenych odmietne oboznamit’ s obsahom zapisnice alebo ju po
oboznameni sa s jej obsahom odmietne podpisat’, uvedie sa to v zépisnici spolu
s ddvodmi odmietnutia podpisu.



Clanok 7
Oznamenie vysledku pre$etrenia st'aZnosti

(1) Vysiedok preSetrenia st'aznosti ozndmi riaditelka $koly staZzovatel'ovi pisomne
s oddvodnenim, &l je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnend. Ak je staZnost
opodstatnena, uvedd sa v ozndmenf vysledku predetrenia staznosti aj povinnosti podla §
18 ods. 1 zakona o staznostiach.

(2) Ak sa staznost’ skladd z viacerych samostatnych bodov, v ozndmenf o vybaven! staZnosti
sa Udaje podl'a odseku | uvedd ku kazdému bodu osobitne.

(3) Staznost sa povaZuje za vybavend, ak bolo staZovatel'ovi odoslané pisomne pZnamenie
vysledku jej predetrenia .O (istnej st'aznosti, ktord bola vybavena ihned' pri jej podani, sa
pisomné ozndmenie vysledku presetrenia st'aZnosti nerobi,

Cléanok 8
Opakevana st’aznost’

(1) Ak stazovatel opakuje staznost’ v te] istej veci, riaditel’ka Skoly prekontroluje, & pdvodna
staznost bola spravne vybavend, o &om vyhotov{ zdznam. Vysledok kontroly oznaml
staZovatelovi pisomne.

(2) Ak bola predchédzajiica staznost’ vybavend spravne, riaditelka koly tito skutotnost’
ozndmi staZovatelovi s oddvodnenim a poudenim, 7e d'aldic opakované staznosti odloZi.
Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchddzajcej staZnosti zisti, Ze nebola vybavend
spravne, opakovana staznost’ sa predetri a vybavi,

Clanok 9
Konirola vybavoevania st’aznosti

Koatrolu vybavovania staZnosti a plnenie opatren! prijatych alebo vykonanych na odstrinenie
nedostatkov a pri¢in ich vzniku vykondva riaditelka 8koly podl'a § 23 zékona o staZnostiach.
O vysledku kontroly sa vyhotov! zdznam o vysledku kontroly plnenia opatreni.

Clanok 11
Zaveredéné ustanovenia

(1) Ostatné ustanovenia tykajuce sa postupu pri poddvani, prijimani, evidovani, presetrovani
a pisomnom oznimen{ vysledku predetrenia staZnosti alebo kontrolovania st'aznosti v
Obchodnej akadémii, Boletkova 2, Nitra upravuje zdkon o staZnostiach.

(2) S touto smernicou boli oboznameni vietei zamestnanci $koly na pracovnej porade konane]
24, januéra 2011, ¢o potvrdili svojim podpisom.

(3) Tato smernica nadobtda Gfinnost L £ o1}



Priloha C: Vzor zaznamu o podani astnej st’aznosti

Zarnam o podani ustnej st’aznosti

Meno a priezvisko stazovatela: ...
Adresa st'azovatel'a: ................ TS OUEUUUUUPP NSO TUUPUUSOTPUPPUIOO
St’'azovatel’ je:

[ | zakonny zastupca Ziaka

[] ziak

[ ] 1108 0S0DA (HVIEST) cvrveeeeieiriecirees ettt st st es sttt bbbttt et s b

Datum podania Ustne] SaZnosths ... e

Ustna st’aZnost’ obsahuje tieto ndmietky:

Meno a priezvisko osoby, proti ktorej s€aZznost’ smeruje: ...
Funkeia oscby, proti ktorej st’aznost’ Smeruje: ...

K uvedenej st'aZnosti boli predloZené nasledovné prilohy:

1.

2.

atd’.

St’aznost’ zapisal a zdznam vyhotovil: ...
meno, priezvisko a funkcia

e e e QA v

Stazovatel’ sa oboznamil s obsahom tohto zédznamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje
skuto¢nost’ osobného podania st’aZnosti a uplnost’ zapisania svojich namietok i prevzatie
jedného exempléra zdznamu.

................................................................................................................

podpis stazovatela podpis autora zdznamu



Priloha ¢, 1: List z centralnej evidencie st’aZnosti
(1 list na evidenciu 1 staznosti)

Ddtum
dorucenia/zapisania
stainosti

Pridelene

v Mene a priezvisko st aZovatela
Cislo

Predmet st'ainosti

Ddtum vybavenia

. . ' Ke T -
Proti komu st'ainost’ smeruje u{y a ko.mu sa stafnost’ pridelila/postipila na
presetrenie
Vysledok presetrenia
Prijaté opatrenia
a terminy ich spinenia
Ddtum postiupenia

st’ainosti orgdanu

st'afnosti, prefetrenia
opakovanej st'ainosti

st’afnosti prisluinému na jej
vybavenie

Visledok

prekontrolovania Dévody, pre ktoré

predchadzajiicef bola st’ainost’

edloZend

Poznamky

Adresa (ndzov a sidle) st aZovatel'a




