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Z0OZNAM POUZITYCH SKRATIEK

V tejto smernici nie su pouZité Ziadne skratky.
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CLANOK I
UVODNE USTANOVENIA

1.  Tato smernica upravuje postup Strednej odbornej Skoly polytechnickej, UL SNP 2,
Zlaté Moravce (dalej len ,stredna Skola“) pri prijimani, evidovani a presetrovani
staznosti podanej strednej Skole podla zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zadkon o staZnostiach”).

CLANOK II
VYMEDZENIE POJMOV

1.  Vzmysle zdkona o staZnostiach:

1.1. StaZnost: podanie fyzickej alebo pravnickej osoby posudzované podla
obsahu, ktorym:

1.1.1. sa fyzicka alebo pravnickd osoba domdaha ochrany svojich prav alebo pravom
chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli porusené ¢innostou alebo
necinnostou organu verejnej spravy,

1.1.2. sa poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na poruSenie pravnych
predpisov, ktorych odstranenie je v pdsobnosti organu verejnej spravy.

1.2. Vybavovanie staznosti: zahfna prijimanie, evidenciu, preSetrovanie
a vybavenie staznosti.

1.3. Vybavenie staznosti: moze byt vratenie, odloZenie, ozndmenie vysledku
presetrenia alebo prekontrolovanie predchadzajicej staznosti.

1.4. Sucinnost pri preSetrovani: poskytnutie potrebnych dokladov, inych
pisomnosti, vyjadreni, informdcif a idajov potrebnych na jej preSetrenie.

CLANOK III
PODAVANIE STAZNOSTI

1.  Staznost musi byt pisomna a mozno ju podat:
1.1. v listinnej podobe,
1.2. v elektronickej podobe.
2. StaZznost musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela.
3.  Povinné ndleZitosti staznosti (dalej len ,predmet staznosti“):
3.1. musi byt citatelna a zrozumitelna,
3.2. musi z nej byt jednoznacné, proti komu smeruje,
3.3. musiz nej byt jednoznacné, na aké nedostatky poukazuje,
3.4. musiznej byt jednoznacné, Coho sa staZzovatel’ domaha.
4. Ak staznost podava pravnickd osoba, musi obsahovat jej ndzov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za riu konat.
5.  Staznost v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis staZovatela.
6.  Naucely tejto smernice staznostou nie je najma podanie, ktoré:
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6.1. ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu,

6.2. poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti organu verejnej spravy,
ktorych odstranenie alebo vybavenie je upravené osobitnym predpisom
(napr. zakonom ¢. 301/2005 Z. z. Trestny poriadok),

6.3. je staznostou podla osobitného predpisu,

6.4. smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie
podla osobitného predpisu (napr. zakon ¢. 25/2025 Z. z. Stavebny zakon a o
zmene a doplneni niektorych zakonov).

7.  Podanie, ktoré nie je staznostou sa odloZi, o ¢om strednd Skola pisomne upovedomi
toho, kto podanie podal, a to do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim
dovodu odloZenia podania.

8.  Podanie sa neodloZi, ak je stredna Skola prislusna na vybavenie staznosti podla
osobitného predpisu alebo je na vybavenie takejto staznosti prislusny iny subjekt.
V takom pripade sa podanie vybavi podla prislusSného osobitného predpisu.

CLANOK IV
PRIJIMANIE A CENTRALNA EVIDENCIA STAZNOSTI

1.  Prijimanie staZznosti podanych pisomne zabezpecuje najma:
1.1. administrativny pracovnik.
2.  Prijimanie staZnosti podanych elektronicky zabezpecuje najma:
2.1. riaditel.
3.  StaZnost sa zaeviduje v registratirnom denniku a zdroven v centrdlnej evidencii
staznosti.
4.  Centralna evidencia staznosti je vedena oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti
a obsahuje:
4.1. datum dorucenia a datum zapisania staZnosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej staznosti,
4.2.  meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela,
4.3. nazov asidlo pravnickej osoby, meno a priezvisko osoby opravnenej za iu
konat' - iba ak staznost podava pravnicka osoba,
4.4. vlastnorucny podpis stazovatela - iba ak je staznost v listinnej podobe,
4.5. adresu stazovatela na dorucenie v elektronickej podobe - iba ak je
stazovatelovi moZné dorucit pisomnosti v silade s platnou legislativou,
4.6. predmet staznosti,
4.7. datum pridelenia staZnosti na vybavovanie a komu bola pridelen3,
4.8. vysledok preSetrenia staznosti,
4.9. prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
4.10. datum vybavenia staznosti, opakovanej staZnosti alebo odloZenia dalSej
opakovanej staznosti,
4.11. vysledok prekontrolovania predchddzajicej staznosti alebo preSetrenia
opakovanej staznosti,
4.12. datum postipenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,
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10.

11.

12.
13.

14.

4.13. ddévody, pre ktoré organ staznost odlozil,

4.14. poznamku.

V pripade, ak st staznosti doruc¢ené priamo zamestnancom strednej Skoly, tito
zamestnanci su povinni informovat o tejto skutocnosti priamo riaditela.

Staznost podand v elektronickej podobe musi byt staZovatelom autorizovana podla
zakona ¢.305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pésobnosti organov verejne;j
moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ”zdkon o e-Governmente“). To neplati, ak staznost bola odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzZaduje uspeSnu autentifikaciu
stazovatela podla zdkona o e-Governmente.

Pri osobnom podani staZnosti stazovatelom bez toho, aby staZovatel' predlozil
pisomné vyhotovenia staZnosti, riaditel’ staZovatela 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 tito osobu ju vyhotovi
povereny zamestnanec.

Ak zamestnanec, ktory prijal podanie, zisti, Ze dorucené podanie adresované
strednej Skole je staZznostou, tak toto pisomné/elektronické podanie zaeviduje

a bezodkladne postupi riaditelovi.

Ak zamestnanec strednej Skoly, ktorému bolo doruc¢ené podanie na meno zisti, Ze
podanie ma charakter staznosti, oznami tdto skuto¢nost’ svojmu nadriadenému,
ktory zabezpeci postup podla tohto ¢lanku.

Dorucenie kazdej pisomnej staznosti do riak zamestnancom strednej Skoly su tito
povinni odovzdat riaditelovi, ktory zabezpeci ich zaevidovanie a dalsi postup pri
ich vybaveni.

Vybavenie staznosti sa zaznaci do registratirneho dennika a centrédlnej evidencie
staznosti.

Podavanie staznosti sa riadi ustanovenim § 5 zakona o staznostiach.
Zamestnavatel, resp. jeho zamestnanci su povinni staznost prijat, a to bez
ohladu na to, ¢i je nazov podania ,StaZnost™.

Prijatd staznost, na ktorej vybavenie subjekt nie je prislusny, posttpi najneskér do
desiatich pracovnych dni od dorucenia organu prislusSnému na jej vybavenie
a zaroven o tom bezodkladne upovedomi staZovatela.

CLANOK V
OPRAVNENIE NA VYBAVOVANIE A PRESETROVANIE
STAZNOSTIL

Za konecné vybavenie podania, ktoré po posudeni obsahuje naleZitosti staznosti
podla zakona o staZnostiach, po jeho zaevidovani v registratirnom denniku strednej
Skoly a v centralnej evidencii staznosti a po jeho doruceni riaditelovi, zodpoveda
riaditel, okrem pripadov uvedenych v § 12 ods. 1 a ods. 2 zakona o staZnostiach.

Na preSetrovani a vybavovani staznosti sa podielaju:
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2.1. riaditel.

Riaditel najma:

3.1. zodpovedd za vybavenie staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom
strednej Skoly a jeho priamym podriadenym,

3.2. zodpoveda za presSetrenie staznosti podla § 18 zdkona o staznostiach,

3.3. zodpoveda za vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti podla § 19 zdkona
o staZnostiach,

3.4. zodpoveda za vyhotovenie ozndmenia o vysledku presSetrenia staznosti podla
§ 20 zakona o staznostiach,

3.5. zodpoveda za uloZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19
zakona o staznostiach,

3.6. rozhoduje o prediZeni lehoty na vybavenie staznosti podla § 13 ods. 2 zdkona
o staznostiach,

3.7. rozhoduje o opravneni na preSetrenie staznosti, ak smeruju proti
zamestnancom strednej $koly a jeho priamym podriadenym,

3.8. postupuje alebo vracia podania, ktoré nie su stazZnostou podla § 4 zdkona
o staznostiach,

3.9. odklada staznosti podla zdkona o staznostiach a upovedomuje staZovatela
o odloZeni staznosti podla§ 4 ods.3,§50ds.5a6,§6a§80ds.1,§ 21 ods. 3
a 6 zadkona o staznostiach.

Zamestnanec, ktory sa podiela na preSetreni staZznosti, najma:

4.1. spolupracuje s riaditelom pri presetrovani staznosti,

4.2. vyhotovuje zapisnice o preSetreni staznosti podla § 19 zakona o staZnostiach
a oboznamenie riaditela alebo jeho splnomocneného zastupcu so zapisnicou,

4.3. vyhotovuje ozndmenia o vysledku preSetrenia staznosti podla § 20 zdkona o
staznostiach,

4.4. uklada a sleduje povinnosti vyplyvajtce z § 19 zdkona o staznostiach.

Staznosti smerujdce proti riaditelovi sa postipia podla povahy predmetu staznosti

na priame vybavenie:

5.1. zriadovatelovi - Nitriansky samospravny kraj, so sidlom: Razusova 2915/2A,
949 01 Nitra, IC0: 37861298,

5.2. Statnej Skolskej inSpekcii.

StaZnosti smerujuce proti zamestnancom strednej Skoly vybavuje riaditel.

Na vybavovani staznosti sa m6zu podielat aj inf veduci zamestnanci.

Veducimi zamestnancami strednej Skoly su:

8.1. ekonom,

8.2. hlavny majster odbornej vychovy,

8.3. riaditel,

8.4. veduci hospodarsko-spravneho tutvaru,

8.5. vedici STK,

8.6. veduci Skolskej jedalne,

8.7. veduci vinohradu,

8.8. zastupca riaditela Skoly pre teoretické a praktické vyucovanie,
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8.9. zastupca riaditela Skoly pre teoretické predmety/vyucovanie.
9.  Priopakovanej staznosti na zamestnancov strednej Skoly (okrem riaditela) vybavuje
tieto staznosti riaditel’ na zaklade presetrenia nim vymenovanej komisie.

CLANOK VI
LEHOTY NA VYBAVENIE STAZNOSTI

1.  Stredna skola ma povinnost dodrzat' 60-diiovi lehotu na vybavenie staznosti.

2. Ak je staZznost narocna na preSetrenie, riaditel’ alebo nim splnomocneny zastupca
mbze tito lehotu podla § 13 ods. 2 zdkona o staznostiach prediZit’ pred jej uplynutim
o 30 pracovnych dni.

3.  Osobazodpovedna za preSetrenie staznosti je povinna v sdlade s § 13 ods. 2 zdkona
o staZznostiach upovedomit stazovatela bezodkladne, pisomne a s uvedenim dovodu,
preco je predizenie lehoty nevyhnutné.

4.  Zamestnanec strednej Skoly, v ktorého kompetencii je podielanie sa na presetrovani
staznosti, je opravneny pisomne vyzvat staZovatela na spoluprdcu s urcenim
sposobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo
jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staZznost odlozi. Lehota na poskytnutie
spoluprace je desat pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi.
Podla 16 ods. 4 zdkona o staznostiach v case od odoslania vyzvy na poskytnutie
spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie.

5. Akstazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, Ze lehota na poskytnutie
spolupréace nie je dostato¢nd, moze pred jej uplynutim pisomne poZziadat o urcenie
novej lehoty. Stredna Skola moZe stazZovatelovi urcit novu lehotu na poskytnutie
spoluprace.

6. V Case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie.

CLANOK VII
PRESETROVANIE STAZNOSTI

1.  PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej podla
zakona o staznostiach, ktorou sa zistuje skutoc¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor
so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

2.  Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na stazovatela
a toho, proti komu staznost smeruje.

3.  Akje podla obsahu iba ¢ast podania staznostou, presetri sa iba v tomto rozsahu.

4. Ak sastaznost sklada z viacerych samostatnych casti, preSetruje sa kazda z nich.

5. Aknemozno staznost alebo jej Cast preSetrit, orgdn prislusny na vybavenie staznosti
to uvedie v zapisnici o presSetreni staznosti a oznami to stazovatelovi.

6.  Stredna Skola presSetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusna,
ostatné Casti staznosti postupi podla organu prislusnému na ich vybavenie.
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7. Casti podania, ktoré nie st staznostou, stredna $kola nepresetruje, o com stazovatela
upovedomi v oznameni vysledku preSetrenia staznosti s uvedenim dovodov ich
nepresetrenia.

8.  StaZnost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti.

9. Ak junemoZno prerokovat, staznost je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia
zapisnice o preSetreni staznosti orgdnu verejnej spravy, v ktorom bola staznost
preSetrovana.

CLANOK VIII
ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

1. O priebehu a vysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi zamestnanec/zamestnanci
strednej skoly, ktori boli povereni spolupracou pri presetrovani staznosti, zapisnicu
o presSetreni staznosti - Priloha ¢. 1.
2.  Zapisnica o preSetren{ staznosti musi obsahovat:
2.1. oznacenie prisluSného organu na vybavenie staZnosti,
2.2. predmet staznosti,
2.3. oznacenie strednej Skoly, kde sa staZnost preSetrovala,
2.4. obdobie preSetrovania staznosti,
2.5. preukazané zistenia,
2.6. datum vyhotovenia zapisnice,
2.7.  mena3, priezviska a podpisy zamestnancov strednej Skoly, ktori sa podielali na
presSetrovani staznosti,
2.8.  meno, priezvisko a podpis riaditela strednej Skoly, kde sa staznost’
preSetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,
2.9. povinnost riaditela alebo nim splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia

nedostatkov v lehote urcenej orgdnom, ktory staznost presetroval,

2.10. prijatie opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

2.11. urcenie osoby zodpovednej za zistené nedostatky,

2.12. predloZenie prijatého opatrenia organu presetrujucemu staznost,

2.13. predloZenie organu preSetrujucemu staznost spravu o splneni opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti,

2.14. oznamenie prijatého opatrenia staZovatelovi, ak nie je jeho totoZnost utajen,

2.15. oznamenie prijatého opatrenia staZovatelovi prostrednictvom organu
prislusného na vybavenie staznosti, ak je jeho totoZnost utajena,

2.16. potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladow.

3. Zamestnanec, ktory sa podielal na preSetrovani, uvedie v zapisnici o preSetreni

staznosti aj nasledujuce skutoc¢nosti, ak nastanu:

3.1. odmietnutie oboznamit so zapisnicou o preSetreni staznosti,

3.2.  odmietnutie splnit povinnosti uvedené v zapisnici o preSetreni staznosti
a povinnosti vyplyvajuice z preSetrenia staznosti,

3.3. odmietnutie podpisat zapisnicu o preSetreni staznosti.
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CLANOK IX
OZNAMENIE VYSLEDKU PRESETRENIA STAZNOSTI

1.  StaZnost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat odévodnenie vysledku preSetrenia
staZnosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

2.V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena. Ak ma
staznost viacero Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
preSetrenia kazdej z nich. Staznost zloZena z viacerych casti je vyhodnotena ako
opodstatnend, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

3.  Akje staznost opodstatnend, v oznameni sa uvedie, Ze strednej Skole boli uloZené
povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach.

CLANOK X
OPAKOVANA STAZNOST A DALSIA OPAKOVANA STAZNOST

1.  Opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej istej veci, ak v nej
neuvadza nové skutocnosti.

2. Dalsia opakovana staZnost je staznost toho istého staZovatela podand po
opakovanej staznosti v tej istej veci, ak v nej stazZovatel neuvadza nové skutocnosti.

3.  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 pdsobnosti.

4. Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, t. j. v sulade so zakonom
o staznostiach, riaditel’ alebo nim splnomocneny zastupca tito skutocnost oznami
stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, Ze dalSie opakované staznosti odloZi.

5. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staznosti zisti, Ze tato nebola
vybavena spravne, staznost sa preSetri a vybavi.

6.  Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktord uz bola v strednej Skole vybaven3,
sa nepreSetruje. Vysledok jej preSetrenia sa oznami staZovatelovi.

7.  Opakovanu staZznost musi stredna Skola vybavit v lehote podla § 13 zakona o
staznostiach.

CLANOK XI
STAZNOST PROTI VYBAVENIU STAZNOSTI

1. Staznost, v ktorej staZovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej
predchadzajicej staznosti, 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 predchadzajuicej
staznosti. Na vybavenie staZnosti proti vybaveniu staZznosti je prislusny riaditel
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alebo nim splnomocneny zastupca. Ak predchdadzajicu staznost vybavil priamo
riaditel, na vybavenie staZznosti je prislusny zriadovatel.

2.  Pri vybavovani staznosti proti opakovanej staznosti a staznosti proti odloZeniu sa
postupuje podla§ 22a§ 11 ods. 1, 2 a 5 zakona o staZznostiach v spojeni s § 12 zakona
o staznostiach. StaZnost proti vybavovaniu staznosti musi byt vybavena v lehote
podla § 13 zakona o staZnostiach.

3. Dalsiu staznost proti vybavovaniu staZnosti proti postupu vybavovania
predchadzajucej staznosti stredna Skola odloZi podla § 6 ods. 1 pism. g) zdkona
o staznostiach, o Com staZovatela pisomne upovedomi.

4.  Zapisnica o preSetreni staznosti proti vybaveniu staznosti alebo proti odloZeniu
staznosti sa po jej prerokovani zaloZi do spisu.

CLANOK XII
SUCINNOST

1.  Je povinnostou strednej Skoly poskytnut organu prisluSnému na vybavenie
staznosti doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informdcie, idaje potrebné na
vybavovanie staznosti, ako aj dalSiu nevyhnutnu sucinnost, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

2. Pri vybavovani staznosti mozno poZadovat sucinnost aj od inych oséb s ich
suhlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak (napr. zadkon ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych predpisov). Iné osoby
poskytnu stucinnost najneskér do desiatich pracovnych dni od dorucenia ziadosti
o sucinnost.

3.V case od odoslania Ziadosti o poskytnutie sucinnosti do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staZznosti neplynie. PreruSenie plynutia lehoty stredna Skola pisomne
oznami stazovatelovi listom odoslanym s dorucenkou do vlastnych ruk.

4.  PripoZadovani sucinnosti sa postupuje podla § 17 zakona o staZnostiach.

CLANOK XIII
KONTROLA VYBAVOVANIA STAZNOSTI

1.  Kontrolu vybavovania staznosti, ich evidencie, prijatia a plnenia opatreni na
odstranenie zistenych nedostatkov a uplatnenia pravnej zodpovednosti na zaklade
pisomného poverenia riaditela vykonavaju podla ustanoveni vnutorného
kontrolného systému strednej skoly:

1.1. riaditel
1.2. pisomne povereni zamestnanci.
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CLANOK XIV
ULOZENIE SANKCIi

1.  Vodi riaditelovi v pripade preukazatelného nespravneho postupu pri preSetreni
staznosti, nedodrZania lehdt na vybavenie staznosti, ako aj neozndmenia prediZenia
lehoty na vybavenie staZovatelovi, budu vyvodené opatrenia v stlade s ustanovenim
Zakonnika prace.

CLANOK XV
SPOLOCNE USTANOVENIA

1.  Riaditel vytvara vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne
a v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli:
2.1. stazovatelovi, znasa stazovatel,
2.2. strednej Skole, znasa stredna Skola.

3. Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho moZe pisomne oslobodit iba ten,
v koho zaujme ma tuto povinnost.
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CLANOK XVI
ZAVERECNE USTANOVENIA

1.  Smernica je sucastou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podla
potrieb alebo zdkonnych poZiadaviek. Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej
dodatku.

2.  Zmeny, doplnky a dodatky k Smernici o vybavovani staznosti vydava vylucne riaditel’
Strednej odbornej Skoly polytechnickej, UL SNP 2, Zlaté Moravce.

3.  Za plnenie povinnosti vyplyvajucich zo smernice zodpovedaju vSetci zamestnanci,
ktorych sa tato smernica dotyka. Nedodrzanie tejto smernice bude hodnotené ako
porusSenie povinnosti zamestnanca.

4. Informdcie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré sui chranené
alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe kinformacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov, sa nespristupnuju.

5. Ak tdto smernica neustanovuje inak, pri vybavovani a vybaveni staZnosti sa
primerane pouziju ustanovenia Zakona o staznostiach.

6. Tato smernica nahrddza Smernicu o vybavovani staznosti zo dna 15.11.2017 a
nadobuda ucinnost dna 16.4.2026..

V Zlatych Moravciach,

Mgr. Zuzana Cizmarikova
dnia 15.4.2026 riaditel’

PRILOHY:

1. Prakticky postup

2. Potvrdenie o prijati staznosti

3. Vyzva na doplnenie alebo spoluprdcu

4. Ozndmenie o prediZeni lehoty

5. Zdpisnica o presetreni staznosti

6. Ozndmenie vysledku vybavenia staznosti

7. Ozndmenie o odloZeni staznosti

8. 0Ozndmenie o opakovanej staznosti

9. Ozndmenie pri staznosti proti vybavovaniu staZnosti

10. Centrdlna evidencia staznosti

11. Obozndmenie sa s obsahom Smernice
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Smernica o vybavovani staZnosti

PRILOHA C. 1

PRAKTICKY POSTUP
Faza Dokument
Prijatie Eviden¢ny zaznam o
staZnosti prijati
Posudenie Interné rozhodnutie
prislusnosti (v spise)

Poverenie na
podielanie
sa na
preSetreni

Vyzva na
sucinnost

Pisomné poverenie

Vyzva s lehotou 10
pracovnych dni

Lehota v prac.

dnoch

ihned’

do 10 dni

do 5 dni

podla potreby

Kto zodpoveda

administrativny pracovnik.

ekonodm,

hlavny majster odbornej
vychovy,

riaditel,

veduci hospodarsko-spravneho
utvaru,

veduci STK,

veduci Skolskej jedalne,
veduci vinohradu,

zastupca riaditela Skoly pre
teoretické a

praktické vyucovanie,
zastupca riaditela Skoly pre
teoretické
predmety/vyucovanie.

riaditel.

ekonom,

hlavny majster odbornej
vychovy,

riaditel,

veduci hospodarsko-spravneho
atvaru,

veduci STK,

veduci Skolskej jedalne,
veduci vinohradu,

zastupca riaditela Skoly pre
teoretické a

praktické vyucovanie,
zastupca riaditela Skoly pre
teoretické
predmety/vyucovanie.
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Zapisnica o

reSetrenie . . ) 0 ni riaditel.
P t do60d ditel
presetreni staznosti
Oznamenie Oznamenie . riaditel,
, ) do 60 + 30 dni i
vysledku o vybaveni povereny zamestnanec.
L Spis a zdznam v L, riaditel,
Archivacia p. .. po ukonceni ",
evidencii povereny zamestnanec.

PRIJATIE STAZNOSTI (§ 9)

1.

KaZdu staznost musite prijat - nesmiete ju odmietnut’ (aj keby bola len e-mail

bez nazvu ,staznost” - posudzuje sa podla obsahu).

1.1. Priloha ¢. 2 Potvrdenie o prijati staZnosti.

Ak stredna Skola nie je organom prislu$nym na vybavenie staznosti (napr.

staZnost sa tyka iného organu):

2.1. do 10 pracovnych dni od dorucenia staznost postapi tomu organu, ktory
je na jej vybavenie prislusny,

2.2. pisomne o tom informuje stazovatela (kedy, komu a preco ju postupila).

Ak je staznost netplna (chyba meno, podpis staZovatela, nedostato¢ne vymedzeny

predmet staznosti a pod.), riaditel staZovatela pisomne vyzve na doplnenie

a upozorni ho, Ze ak nedoplni poZadované naleZitosti, riaditel stazZnost odlozi

(lehota 10 pracovnych dni).

3.1. Priloha ¢. 3 Vyzva na doplnenie alebo spolupracu.

3.2. Akstazovatel nedoplni - riaditel staznost odloZi podla § 6 ods. 1 pism. a).

OVERENIE NALEZITOSTI (§ 5, § 6)

4,

StaZnost musi obsahovat:

4.1. meno, priezvisko a adresu stazovatela (alebo nazov a sidlo pravnickej
osoby),

4.2. jasne urcenie, proti komu staznost smeruje,

4.3. jasne popisany nedostatok a ¢oho sa staZovatel domaha,

4.4. podpis (prilistinnej podobe) / staznost podana v elektronickej podobe musi
byt autorizovana podla zakona o e-Governmente - ak nie je autorizovana,
staZzovatel’ musi staZnost dodato¢ne autorizovat do 5 pracovnych dni od
podania neautorizovanej staznosti.

Riaditel odlozi staznost' (§ 6), ak:

5.1. neobsahuje zakonom poZadované naleZitosti a staZovatel staznost ani na
zaklade vyzvy do 10 pracovnych dni od jej dorucenia nedoplnil,

5.2. ide o neautorizovanu staznost, ktora stazovatel neautorizoval do 5
pracovnych dni od podania staznosti,

5.3. vo veciuZ kona sud, policia, prokuratira alebo iny organ,

5.4. satyka cudzej osoby bez splnomocnenia,

5.5. od udalosti uplynulo viac ako 5 rokov,

5.6. ide o dalSiu opakovanu staznost bez novych skutoc¢nosti,
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5.7. stazovatel poZiadal o utajenie svojej totoZnosti, ak predmet staZnosti
neumoziuje preSetrenie bez uvedenia niektorého zuidajov o jeho osobe
a staZzovatel neudeli suhlas s uvedenim potrebnych idajov o jeho osobe,

5.8. stazovatel neodpovie na vyzvu alebo neposkytne sucinnost.

6. O odloZeni staZnosti musi riaditel staZovatela pisomne informovat:

6.1. do 60 pracovnych dni, ak bola staznost odlozZena3, pretoZe:

6.1.1. vo veci uz kona sud, policia, prokuratura alebo iny organ,

6.1.2. staznost sa tyka cudzej osoby bez splnomocnenia,

6.1.3. od udalosti uplynulo viac ako 5 rokov,

6.1.4. akide o dalSiu opakovanu staznost bez novych skutoc¢nosti,

6.2. do 15 pracovnych dni od odloZenia v ostatnych pripadoch.

6.3. Priloha ¢. 7 Ozndmenie o odloZeni staZnosti.

EVIDENCIA STAZNOSTI (§ 10)
7.  Kazdu prijata staZnost riaditel’ zapiSe do centradlnej evidencie staznosti, ktora je
vedend oddelene od ostatnych dokumentov.
8. Evidencia obsahuje tieto informacie o staznosti:
8.1. datum dorucenia a zapisania,
8.2. udaje o staZovatelovi,
8.3. predmet staznosti,
8.4. komu bola pridelen3,
8.5. vysledok preSetrenia,
8.6. prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
8.7. datum vybavenia, postipenia alebo odloZenia,
8.8. dovody odloZenia,
8.9. poznamku.

URCENIE PRiSLUSNOSTI A 0SOBY NA PRESETRENIE (§11,§12)
9. Kto vybavuje staZnost:
9.1. Riaditel - ak sa staZnost tyka bezného zamestnanca.
9.2. Zriadovatel - ak sa staznost tyka riaditela.
10. Zakaz konfliktu zaujmov (§ 12):
10.1. Staznost nesmie riesit":
10.1.1.0s0ba, proti ktorej smeruje,
10.1.2.jej nadriadeny,
10.1.3.ktokolvek, kto sa podielal na ¢innosti, ktora je predmetom stazZnosti,
10.1.4.0s0ba, o ktorej nestrannosti mozno pochybovat (napr. blizky pribuzny;,
kolega v osobnom konflikte).

LEHOTY NA VYBAVENIE (§ 13)

11. Zakladna lehota: 60 pracovnych dni od dorucenia staznosti.

12. PrediZzenie: o 30 pracovnych dni - len ak je staznost zloZita.
12.1. Priloha ¢ 4 Oznamenie o prediZeni lehoty.
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13.

12.2. PrediZit méze len riaditel alebo splnomocneny zastupca, nie viak
splnomocneny zastupca, ktory staznost presSetruje.

12.3. StaZovatela musi byt bezodkladne pisomne upovedomeny s dovodom
predizenia.

Lehota sa pozastavi, ak sa:

13.1. caka na spolupracu staZovatela (§ 16),

13.2. caka na sucinnost iného organu (§ 17) - prerusSenie plynutia lehoty je nutné
pisomne ozndmit' staZovatelovi.

OBOZNAMENIE DOTKNUTE]J OSOBY (§ 15)

14.

Riaditel bezodkladne oboznami zamestnanca, proti ktorému staznost smeruje, s jej

obsahom:

14.1. vtakom rozsahu, aby nebolo zmarené presSetrovanie,

14.2. umozni mu pisomne sa vyjadrit, predlozit doklady, vysvetlenia alebo
dokazy.

SPOLUPRACA SO STAZOVATELOM (§ 16)

15.

AKk su potrebné dopliujice informdcie:

15.1. Riaditel pisomne vyzve stazovatela na spolupracu.

15.2. Urcisposob alehota je 10 pracovnych dni od dorucenia vyzvy.

15.3. Ak stazovatel spolupracu neposkytne — staznost sa odloZi podla § 6 ods. 1
pism. i).

15.4. V Case ¢akania na spolupracu lehota na vybavenie neplynie.

PRESETROVANIE STAZNOSTI (§ 18)

16.

Cielom je zistit' skutocny stav veci:

16.1. preskumat vSetky okolnosti, vypocut strany, zhromazdit’ dokazy,

16.2. ak ma staZnost viac Casti, kazdu preskimat samostatne,

16.3. aksa cast nedd presetrit (napr. chybaju ddaje), tito skuto¢nost zapisat' a
stazovatela o tom informovat,

16.4. ak Cast nespada do kompetencie riaditela, postipit ju inému organu.

ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI (§ 19)

17.

18.

Po presetreni sa vyhotovi zapisnica (podla prilohy Smernice o vybavovani
staznosti), ktora obsahuje:

17.1. oznacenie strednej Skoly/organu,

17.2. predmet staZnosti,

17.3. obdobie preSetrovania,

17.4. preukazané zistenia,

17.5. prijaté opatrenia a urcenie zodpovednych oséb,

17.6. podpisy presetrujucich aj riaditela,

17.7. potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Ak sa dotknutd osoba odmietne oboznamit alebo podpisat, uvedie sa to v zapisnici.
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19.

Priloha ¢. 5 Zapisnica o presSetreni staznosti.

OZNAMENIE VYSLEDKU STAZOVATELOVI (§ 20)

20.
21.

22.

23.

Staznost je vybavena aZ po odoslani pisomného oznamenia stazovatelovi.

Oznamenie musi obsahovat:

21.1. odovodnenie vysledku (na zaklade zapisnice),

21.2. vyhodnotenie: opodstatnena / neopodstatnena / ¢iasto¢ne
opodstatnena,

21.3. ak bola opodstatnena — uviest, Ze boli uloZené opatrenia podla § 19 ods. 1
pism. i).

Oznamenie sa dorucuje:

22.1. poStou do vlastnych ruk,

22.2. alebo elektronicky s potvrdenim dorucenia - ak bola staznost podana
elektronicky.

Priloha ¢. 6 Oznamenie vysledku vybavenia staznosti.

OPAKOVANA STAZNOST (§ 21)

24.

25.

26.

27.

Ak stazZovatel poda td ista staZnost bez novych skutoc¢nosti, ide o opakovanu

staZnost.

Vybavuje ju ten isty organ, ktory riesil prvi, a prekontroluje spravnost

vybavenia.

25.1. Ak bolo vSetko v poriadku — posle stazovatelovi ozndmenie s poucenim, Ze
dalSie staznosti budu odloZené.

25.2. Ak bolo vybavenie chybné — staznost sa znovu presetri.

Ak stazovatel poda dal$iu opakovanu staznost), ta sa odlozi bez vybavovania (§

21 ods. 6).

Priloha ¢. 8 0znamenie pri opakovanej staznosti.

STAZNOST PROTI VYBAVOVANIU STAZNOSTI (§ 22)

28.

Ak stazovatel napiSe, Ze nie je spokojny s vybavenim:

28.1. ide o novu staznost proti postupu pri vybavovani staznosti,
28.2. vybavuje ju organ prislusny na jej vybavenie:

28.2.1.riaditel pri staZnosti, ktord presetroval iny zamestnanec,
28.2.2.zriadovatel pri staznosti, ktoru preSetroval riaditel,

28.3. lehoty platia rovnako (60 + 30 pracovnych dni),

28.4. dalsia staznost proti tejto veci sa uz odlozi.

28.5. Priloha ¢. 9 Oznamenie pri staznosti proti vybavovaniu staznosti.

KONTROLA A DOSLEDKY (§ 23 - § 24)

29. Riaditel (alebo poverena osoba) kontroluje, ¢i prijaté opatrenia boli vykonané.
ARCHIVACIA
30. Po uzavreti staznosti:

Strana | 18



[Strednd odbornd skola polytechnickd, UL SNP 2, Zlaté Moravce Smernica o vybavovani staZnosti

30.1. riaditel uloZi cely spis (podanie, zapisnice, ozndmenia, doklady) do archivu,
30.2. doplni vysledok do centralnej evidencie,
30.3. uchova ho podla spisového poriadku (minimdlne 5 rokov)
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PRILOHA C. 2

POTVRDENIE O PRIJATI STAZNOSTI

(odosiela sa ihned’ po doruceni staznosti)

Vec: Potvrdenie o prijati staznosti

Vazeny pan / VaZena pani [meno staZovatela],
tymto Vam potvrdzujem prijatie Vasej staznosti dorucenej dila ........commeneemerseeesnenne .

Vasa staznost bude vybavena v sulade so zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach a
Smernicou o vybavovani staznosti Strednej odbornej Skoly polytechnickej, Ul. SNP 2,
Zlaté Moravce.

O vysledku vybavenia staZnosti budete pisomne informovany/a najneskor do 60
pracovnych dni od jej dorucenia.

S pozdravom

V Zlatych Moravciach,
Mgr. Zuzana Cizmarikova
dNa . riaditel
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PRILOHA C. 3
VYZVA NA DOPLNENIE ALEBO SPOLUPRACU

Vec: Vyzva na doplnenie staznosti / vyzva na poskytnutie sucinnosti

VazZeny pan / VaZena pani [meno],

v suvislosti s VaSou staznostou dorucenou dila ... Vas tymto v zmysle §
16 ods. 1 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach vyzyvam na poskytnutie sucinnosti /
doplnenie staznosti, a to nasledovne:

napr. identifikdciu osoby, proti ktorej smeruje staznost, opis skutku, doklady, kontaktné
udaje, atd.

Ziadam Vas, aby ste uvedené doplnenie / informdcie poskytli do 10 pracovnych dni od
dorucenia tejto vyzvy.

Upozoriiujem Vas, ze ak sucinnost neposkytnete alebo staznost nedoplnite v
uvedenej lehote, staznost bude podla § 6 ods. 1 pism. i) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. odloZena.

S pozdravom

VZlatych Moravciach, e
Mgr. Zuzana Cizmarikova
(6 ) 1= R, riaditel’
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PRILOHA C. 4

OZNAMENIE O PREDLZENI LEHOTY

Vec: Oznamenie o prediZeni lehoty na vybavenie staznosti

VazZeny pan / VaZena pani [meno],

v suvislosti s VaSou staznostou dorucenou dia ..., Vam oznamujem, Ze
vzhladom na narocnost presetrenia / potrebu vyZiadat si doplnujuce informacie /
potrebu spolupriace inych oséb bude lehota na jej vybavenie prediZena o 30
pracovnych dni.

K predizeniu lehoty dochadza v stlade s § 13 ods. 2 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

DOVOA PreAIZENIas ..ouveeeceveeeeeseeeseeeseesese s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssss sessssssssssssssssssssssssssssssees

0 vysledku preSetrenia budete informovany /4 bezodkladne po ukonceni Setrenia.

S pozdravom

V Zlatych Moravciach, s
Mgr. Zuzana Cizmarikova
AN . riaditel
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PRILOHAC.5

ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

Predmet staznosti:

Obdobie presetrovania
staznosti:

Stredna skola, kde sa Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté
staznost preSetruje: Moravce, ICO: 00159093

Organ, ktory staznost

presetruje:

Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori staznost presetrili:

Preukazané zistenia:

Povinnosti riaditela strednej Skoly, v ktorej sa staznost preSetrovala, alebo nim
splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urcenej orgdnom,
ktory staznost preSetroval:

1.  urdcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
2.  prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
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3.  predloZit prijaté opatrenia organu presetrujicemu staznost,
4.  predlozit organu preSetrujicemu staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti.

Potvrdzujeme odovzdanie dokladov:

Potvrdzujeme prevzatie dokladov:

StaZovatel bol oboznameny s opatreniami:

Prilohy:
VZlatych Moravciach, = e
Mgr. Zuzana Cizmarikova
(6 ) b= [ riaditel
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PRILOHA C. 6
OZNAMENIE VYSLEDKU VYBAVENIA STAZNOSTI

Meno a priezvisko stazovatela (dalej len ,staZovatel”):

VASs spis C. Spis ¢. Vybavuje Datum

Vec: Oznamenie vysledku vybavenia staznosti

Stredna odborna skola polytechnicka, Ul. SNP 2, Zlaté Moravce obdrzala dna
dorucenu staznost od staZovatela, v ktorej poukazuje na

(uviest predmet staZnosti)

Setrenim staZnosti diia bolo zistené, Ze Vasa staznost je

(uvediete, ¢i opodstatnend alebo neopodstatnend)

Odoévodnenie vysledku preSetrenia staznosti:

(Uviest konkrétne zistenia a stlad, resp. nestlad so vseobecne zdvdznymi prdvnymi predpismi, pripadne ¢o bolo
odstrdnené v priebehu Setrenia - podla zdpisnice. V pripade opodstatnenej staznosti uviest, Ze boli uloZené
povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i).)

Mgr. Zuzana Cizmarikova
riaditel
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PRILOHA C. 7

OZNAMENIE O ODLOZENi STAZNOSTI

Vec: Oznamenie o odloZeni staznosti

VazZeny pan / VaZena pani [meno],

Vasa staznost dorucend dia ... bola v silade s § 6 zdkona ¢. 9/2010 Z. z.
o staznostiach odloZena z nasledujuceho dévodu:

napr. ak ide o vec, v ktorej kond sud alebo ide o dalSiu opakovanti staZnost' bez novych
skutocnosti

Z uvedeného dovodu staznost nebude dalej presetrovana.

S pozdravom

VZlatych Moravciach, e
Mgr. Zuzana Cizmarikova
(6 ) 1= R, riaditel’
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PRILOHAC. 8

OZNAMENIE PRI OPAKOVANE] STAZNOSTI

Vec: Oznamenie o vybaveni opakovanej staznosti

VazZeny pan / VaZena pani [meno],

VaSa opakovana staznost dorucend dia ... bola preskumana podla § 21
zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Prekontrolovanim bolo zistené, Ze Vasa predchddzajtica staznost bola vybavena v silade
so zakonom a Ze v opakovanej staznosti neuvadzate nové skutocnosti.

Z uvedeného dovodu sa opakovana staznost povazuje za neopodstatnenu a vybavenu
bez nového presetrenia.

(0 L6 (0170 Ts 1o 1<) o) L= Ao

Upozornujeme, Ze dalSie opakované staznosti v tej istej veci bez novych skuto¢nosti budu
podla § 21 ods. 6 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. odloZené bez vybavenia.

S pozdravom

V Zlatych Moravciach, s
Mgr. Zuzana Cizmarikova
(6 1 riaditel
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PRILOHA C. 9

OZNAMENIE PRI STAZNOSTI PROTI VYBAVOVANIU STAZNOSTI
Vec: Oznamenie o vybaveni staznosti proti postupu pri vybavovani staznosti

VazZeny pan / VaZena pani [meno],

Vasa staznost dorucend dila .......enensneennenn: , v ktorej vyjadrujete nesuhlas s postupom
pri vybavovani VaSej predchadzajucej staznosti podanej dia ... vo veci
[uviest predmet staznosti], bola presetrend podla § 22 zakona ¢ 9/2010 Z. z. o
staZnostiach.

Po preSetreni bolo zistené, Ze postup pri vybavovani predchadzajuicej staznosti bol:
v stlade so zakonom

0 v rozpore so zakonom

preto Vasu staznost povaZujeme za:
[0 neopodstatnenu
[0 opodstatnenu

(@76 o )T£0 T Hs =) o U L= F o

0 Y L= 0) 0 F= L 1= 4 PP

Vasa staznost sa tymto povaZuje za vybavenu.

S pozdravom

VZlatych Moravciach, e
Mgr. Zuzana Cizmarikova
(6 ) 1= R, riaditel’
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PRILOHA C. 10

CENTRALNA EVIDENCIA STAZNOSTi

Datum dorucenia: Datum zaevidovania:
Predmet staznosti:

Meno a priezvisko staZovatela:

Adresa pobytu staZovatela:

Datum pridelenia staznosti na preSetrenie:

Meno a priezvisko zamestnanca
podielajiceho sa na presetreni:

Vysledok presSetrenia staznosti:

Prijaté opatrenia:

Terminy splnenia opatreni:

Datum vybavenia staznosti:

Vysledok kontroly predoslej staznosti:

Datum postipenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie:

Dévody, pre ktoré subjekt staznost odlozil:

Datum dorucenia: Datum zaevidovania:
Predmet staznosti:

Meno a priezvisko stazovatela:

Adresa pobytu stazovatela:

Datum pridelenia staZnosti na preSetrenie:

Meno a priezvisko zamestnanca
podielajiceho sa na presetreni:

Vysledok preSetrenia staZnosti:

Prijaté opatrenia:

Terminy splnenia opatreni:

Datum vybavenia staZnosti:

Vysledok kontroly predchadzajuicej staznosti:

Datum postipenia staznosti orgdnu prisluSnému na jej vybavenie:

Dovody, pre ktoré subjekt staznost odlozil:

Oznacenie staznosti:

Oznacenie staznosti:
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PRILOHA C. 11

OBOZNAMENIE SA S OBSAHOM SMERNICE O VYBAVOVANI STAZNOSTI STREDNE]
ODBORNE] SKOLY POLYTECHNICKE], UL. SNP 2, ZLATE MORAVCE

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa obozndmil/a so Smernicou o vybavovani
staznosti i¢innou 0do dia .......enennenne a zavazujem sa k jej dodrziavaniu.

Meno a priezvisko zamestnanca Datum Podpis

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
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Meno a priezvisko zamestnanca Datum Podpis
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
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42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.

Meno a priezvisko zamestnanca

Datum

Podpis
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66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.

Meno a priezvisko zamestnanca

Datum

Podpis
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