Obchodna akadémia sv. Tomasa Avkvinského,
VysokoSkolakov 13, 010 08 Zilina

Interna smernica
o vybavovani st'aznosti



Na zéklade zakona &. 94/2017 Z. z., ktorym sa meni a dopifia zékon &. 9/2010 Z. z. o staznostiach
vzneni neskorSich predpisov, riaditef Obchodnej akadémie sv. ToméaSa Akvinského,
Vysokoskolakov 13 v Ziline, vydava

Interni smernicu o vybavovani st'aznosti

Tato interna smernica upravuje postup pri podavani, odlozeni, prijimani, preSetrovani a kontrole
vybavovania staznosti fyzickych os6b alebo pravnickych oséb v podmienkach skoly.

I. Staznost’
1. Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len stazovatel), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
Ze boli porudené €innostou alebo necinnostou Skoly,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v €innosti Skoly najma na porusenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti Skoly.

Podanie staznosti sa posudzuje podla obsahu.

2. Staznostou nie je podanie, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v €innosti Skoly, ktorych odstranenie alebo vybavenie je
upravené osobitnym predpisom,?)

c) smeruje proti rozhodnutiu $koly vydanému v konani podla osobitného predpisu,?)

d) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohlfadu alebo inSpekcie podla osobitného predpisu

e) obsahuje utajované skutoCnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako
staznosti podfa tohto zakona by doSlo k ohrozeniu utajovanych skutonosti podfa
osobitného predpisu,?)

f) upozorfiuje na nedostatky v €innosti iného organu verejnej spravy,

g) podava osoba poverena suidom na vykon verejnej moci.4)

3. Podanie podla odseku 2 oznadené ako staznost, Skola odlozi, o ¢om toto, kto podanie podal,
pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu.
Skola takéto podanie neodlozi, ak je prislusna podanie vybavit podla osobitného predpisu.

4. Podanie podla odseku 2 pism. c), z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, riaditel $koly vybavi podla osobitného predpisu.®) Ak na vybavenie podania podla
odseku 2 pism. c) nie je Skola prisluSna, postupi takéto podanie do piatich pracovnych dni od
jeho doruéenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o éom upovedomi toho, kto podanie
podal.

Il. Podavanie st'aznosti
5. Staznost musi byt pisomna a mozno ju podat v listinnej alebo v elektronickej podobe.

6. Staznost musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela. Ak staznost podava
pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fu
konat. Staznost v listinnej podobe musi obsahovat vlastnoruény podpis stazovatela. Ak je
stazovatelovi mozné dorugit pisomnosti podla tohto zakona v elektronickej podobe, staznost
mdZe obsahovat aj adresu staZzovatela na takéto dorucenie.

! Napriklad Trestny poriadok, Spravny sudny poriadok, zakon &. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskor$ich predpisov,
zaékon Narodnej rady Slovenskej republiky €. 162/1995 Z. z. o katastri nehnutelnosti a o zapise vlastnickych a inych prav
k nehnutelnostiam (katastralny zakon) v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 250/2007 Z. z. o ochrane spotrebitela a o
zmene zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskor$ich predpisov v zneni neskor$ich
predpisov.

2 Napriklad Trestny poriadok, Spravny sudny poriadok

8 Zakon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

4 Napriklad § 5 ods. 2 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 233/1995 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, § 16
Civilného mimosporového poriadku.

5 Napriklad § 46 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)



7. Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna. Musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na
aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa staZovatel domaha (d'alej len ,predmet staznosti).

8. Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podla osobitného
predpisu;®) to neplati, ak staznost bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré
vyZaduje Uspesnu autentifikaciu stazovatela.”)

9. Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana, staZovatel ju musi do
5 pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou alebo
jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, inak sa staznost odlozi.

O odlozeni staznosti a dévodoch jej odlozenia Skola pisomne upovedomi stazovatefa do 15
pracovnych dni od odloZenia.

Stazovatefom sa na ucely odsekov 4 a 5 rozumie aj osoba opravnena konat' v mene pravnickej
osoby.

Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynut prvym pracovnym dnom nasledujucim po dni
dorucenia potvrdenia staznosti.

Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné Udaje ako staznost podana v elektronickej podobe,
riaditel Skoly staznost podanu v elektronickej podobe odlozi.

10. Ak sa stazovatel dostavi do Skoly osobne podat’ staznost, ktoru nema vyhotovenu pisomne,
riaditel Skoly staZzovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil.

11. Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktoru podalo viac stazovatelov spolo€ne a nie je
v nej uréené, komu z nich sa maju doru€ovat, riaditel Skoly zasle stazovatelovi, ktory ako prvy
uvadza Udaje podla odseku 6.

12. Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, su€astou staznosti musi
byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom (dalej len ,splnomocnenie®) zastupovat
stazovatela pri podani staznosti a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti. Ak sa
staznost podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatela podla
osobitného predpisu. Ak zastupca k staznosti splnomocnenie neprilozi, riaditel Skoly staznost
odlozi podla § 6 ods. 1 pism. c) zakona o staznostiach. Povinnost priloZzenia splnomocnenia sa
nevztahuje na zastupovanie staZzovatela advokatom podla osobitného predpisu.

lll. Odlozenie st'aznosti

13. Riaditel Skoly staznost odlozi, ak

a) neobsahuje nalezitosti podla odseku 6 a ak ide o staznost podanu v elektronickej podobe,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratura, iny organ
¢inny v trestnom konani alebo kona iny organ verejnej spravy,

c) zisti, Ze staznost' sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je priloZzené splnomocnenie
podla odseku 12.,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staZznosti tyka, uplynulo v den jej doru€enia viac ako pat
rokov,

e) ide o daldiu opakovanu staznost toho istého staZovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skutoénosti,

f) ide o staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 3 zakona o staznostiach

g) ide o dalSiu staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5 zakona o staznostiach

h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stazovatel neposkytol spolupracu do 10 pracovnych dni od doru€enia pisomnej vyzvy
stazovatelovi.

14. Ak staznost nie je v sulade s odsekom 7 alebo ak chybaju informéacie potrebné na jej
preSetrenie, riaditel Skoly pisomne vyzve staZovatela, aby staZnost v lehote 10 pracovnych dni
doplnil a su€asne ho pouci, Ze inak staznost odlozi.

15. Riaditel Skoly odloZi staznost, ktoru staZovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spat alebo
ak stazovatel pisomne Skole pred vybavenim staznosti oznami, ze na jej vybaveni netrva.

6§ 23 ods. 1 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o e-Governmente) v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.
7§ 19 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré by
staZovatelovi spdsobili akukofvek ujmu.

Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo ku
ktorym je pristup obmedzeny podla osobitného predpisu,®) sa nespristupriuju.

IV. Utajenie totoznosti st'azovatela

Totoznost stazovatela je Skola povinna utajit, ak o to staZovatel poziada. Riaditel Skoly méze
utajit’ totoZnost stazovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto
staznosti sa pouziva jej odpis, alebo, ak je to mozné, jej kdpia, bez uvedenia udajov, ktoré by
identifikovali stazovatela. Kazdy, komu je totoznost stazovatefa znama, je povinny o nej
zachovat mi¢anlivost.

Ak stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziuje jej
preSetrenie bez uvedenia niektorého z Udajov o jeho osobe, riaditel Skoly o tom stazovatela
bezodkladne upovedomi. Sucasne ho pouci, Ze vo vybavovani staznosti bude pokraCovat len
vtedy, ak v uréenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného Udaja o svojej osobe,
inak staznost odloZi.

Staznost, v ktorej stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie riaditel
Skoly nie je prislusny, najneskér do 10 pracovnych dni od jej doruCenia vrati staZzovatelovi
s uvedenim dévodu.

V. Prijimanie st'aznosti

Skola je povinna staznost prijat. Prijati staznost, na ktorej vybavenie nie je prisludna, postupi
najneskér do 10 pracovnych dni od doruCenia organu verejnej spravy prisluSnému na jej
vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatela.

Skola je povinna viest centralnu evidenciu staznosti podla zakona (dalej len ,evidencia“)
oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti. V podmienkach Skoly je centralna evidencia
staznosti podla tejto smernice vedena na sekretariate Skoly. Tato evidencia je vedena v sulade
s touto internou smernicou a zakonom o staznostiach v plathom zneni. Evidencia musi
obsahovat najma tieto udaje:

a) datum doruCenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej
staznosti,

b) ddaje podla odseku 6,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na vybavovanie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staZnosti, opakovanej staZnosti alebo odloZenia dalSej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staZznosti alebo predetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dbévody, pre ktoré riaditel Skoly staznost odlozil.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena.
V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.
VI. Vybavovanie st'aznosti

Na vybavenie staznosti je prislusny riaditel Skoly, prip. pisomne povereny zamestnanec 3koly.
Na vybavenie staznosti podanej proti riaditefovi je prislusny zriadovatel Skoly.

Staznost nesmie byt pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti. PreSetrenim staznosti mdze byt povereny

8§ 8 az 12 zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zékon o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov
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nadriadeny osoby, proti ktorej staznost smeruje, resp. iny veduci zamestnanec pokial sa
staznost v nijakej Casti netyka aj jeho osoby, resp. jeho &innosti.

Z preSetrovania a vybavenia staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec 3koly prislusny na vybavenie staznosti, ak sa zucastnil na innosti, ktora je
predmetom staznosti,

b) zamestnanec Skoly a osoba, ak sa zUc¢astnila na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah
k stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi Skoly, proti ktorému staznost smeruje,
alebo k predmetu staznosti.

VII. Lehota na vybavenie st'aznosti

Riaditel, pripadne povereny zamestnanec, je povinny preSetrit staznost a vybavit ju do 60
pracovnych dni.

Ak je staznost narocna na presetrenie, riaditel alebo nim splnomocneny zastupca moze lehotu
podla odseku 27 predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu neméze predizit
splnomocneny zastupca, ktory staznost preSetruje. Riaditel oznami prediZzenie Iehoty
stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim doévodu, pre¢o je predizenie lehoty
nevyhnutné.

Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynuat prvym pracovnym driom nasledujicim po dni jej
dorucenia.

Riaditel je povinny bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu staznost smeruje, s jej obsahom
v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zaroverh mu umozni vyjadrit
sa k staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné na vybavovanie
staznosti.

Riaditel je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat staZovatela na spolupracu
s ur€enim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo
jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost' odloZi.

Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je 10 pracovnych dni od doru€enia pisomnej
vyzvy stazovatelovi.

Ak stazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, Ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je
dostato€na, moze pred jej uplynutim pisomne poziadat o urenie novej lehoty. Riaditel Skoly
mdze stazovatelovi ur€it novu lehotu na poskytnutie spoluprace.

V &ase od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

VIIl. PreSetrovanie st'aznosti

PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej Cinnosti vykonavanej podfa zakona o
staznostiach, ktorou sa zistuje skutoCny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staZnosti riaditel alebo povereny zamestnanec vychadza z jej predmetu, bez
ohfadu na staZovatela a toho, proti komu staznost smeruje. Ak je podfa obsahu iba €ast
podania staZnostou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych
samostatnych &asti, preSetruje sa kazda z nich. Ak nemoZzno staznost' alebo jej Cast preSetrit,
riaditel Skoly to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami to staZzovatelovi.

Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti.
Zapisnica o preSetreni staznosti obsahuje:
a) oznacenie zodpovedného zamestnanca, ktory staznost vybavuije,

b) predmet staznosti,
c) obdobie preSetrovania staznosti,
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d) preukazané zistenia,

e) datum vyhotovenia zapisnice,

f) mena, priezviska a podpisy osbb, ktoré staznost presetrovali,

g) povinnosti ur€enych os6b v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej riaditelom Skoly:

- ur€it osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

- prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku,

- predlozit riaditelovi Skoly spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne zodpovednosti,

- ak nie je totoznost stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom
zodpovedného pracovnika, ktory staznost vybavoval,

h) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov,
i) Udaje o prerokovani zapisnice (datum, miesto, menad, priezviska a podpisy zu&astnenych
oséb).

IX. Oznamenie o vysledku presetrenia st'aznosti

Staznost je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia staZzovatefovi.
Oznamenie musi obsahovat odévodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zapisnice.

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

Ak je staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedie aké boli uloZzené povinnosti a opatrenia
podfa odseku 38, pism. g).

X. Opakovana st'aznost’ a dalSia opakovana st'aznost’

Opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skuto€nosti.

Na vybavenie opakovanej staZnosti je prislusny riaditel alebo zamestnanec, ktory
predchadzajucu staznost vybavil, ak to nie je v rozpore s ods. 26 tejto smernice. Prekontroluje
spravnost vybavenia predchadzajucej staznosti, o ¢om vyhotovi zaznam. Pri vyhotoveni
zaznamu postupuje primerane podla odseku 38.

Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, riaditel tuto skutoCnost oznami
stazovatelovi s oddovodnenim a poucenim, ze dalSie opakované staznosti odlozi. Ak sa
prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, ze nebola vybavena spravne,
riaditel, prip. povereny zamestnanec opakovanu staznost preSetri a vybavi.

V pripade, Ze v rovnakej veci, v akej uz bola vybavena staznost' jedného staZovatela, poda
staznost dalSi staZzovatel, jeho staznost' sa nepreSetruje a odloZi.

XI. St'aznost’ proti vybavovaniu st'aznosti

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim staznosti (t. j. so sposobom
vybavovania alebo vysledkom presSetrenia) alebo s odloZzenim svojej predchadzajucej staznosti
je novou staznostou proti postupu Skoly pri vybavovani staznosti alebo pri odlozeni staznosti.
Takato staznost' nie je opakovanou staZznostou, a to ani vtedy, ak v nej staZovatel opakuje
skuto€nosti z predchadzajucej staznosti.

Na vybavenie staZznosti podla ods. 45 je prislusny riaditel Skoly, alebo nim splnomocneny
zéastupca, ak to nie je v rozpore s § 12 zdkona o staznostiach.
XIl. Kontrola vybavovania st'aznosti

Riaditel Skoly alebo nim povereny zamestnanec, ktory staznost vybavil, je opravneny
kontrolovat, &i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri€in ich vzniku riadne plnia.
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Xlll. Zavere¢né ustanovenia

Skola je povinna vytvarat vhodné materialne, technické a personélne podmienky na spravne a
v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

Trovy, ktoré vznikli stazovatelovi znasa stazovatel. Trovy, ktoré vznikli, znasa Skola.
Kazdy je povinny o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mi¢anlivost. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme ma tuto

povinnost.

Tato interna smernica o vybavovani staznosti v Obchodnej akadémii sv. Tomasa Akvinskeho
v Ziline nadobuda ucinnost 1. septembra 2017.

V Ziline, diia 22. 8. 2017

Mgr. Juraj Gregor
riaditel Skoly



