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Riaditel’ka Skolského internatu Medicka 2, 040 11 Kosice podla § 11 ods. 1 zakona &.
9/2010 Z. z. 0 st'aznostiach vydava tuto smernicu

Cl 1
Uvodné ustanovenia

1) Téato smernica upravuje postup Skolského interndtu Medickd 2, Kosice (dalej len SI)
pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a kontrole vybavovania st'aznosti.

2) Podla tejto smernice postupuju vietci zamestnanci SI.

CL.2
Zakladné pojmy

1) Na ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej osoby alebo pravnickej
osoby (d’alej len st'azovatel’), ktorym
a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innostou SI,
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti SI.

2) Staznost'ou podl'a zékona o st'aznostiach nie je podanie, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v iom
jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom chraneného zaujmu sa
osoba domaha,

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

C) je staznostou podla osobitného predpisu, alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu SI vydanému v konani podl’a iného pravneho predpisu.

3) V pripade, Ze podanie nie je staznost'ou podla ¢l. 2 odsek 2 pism. a), b), d), je potrebné ho
vratit’ s uvedenim dovodov tomu, kto ho podal bezodkladne po tom, ako sa zisti, Ze podnet
nie je staznost'ou, najneskor v§ak do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia.

4) V pripade Cl. 2 odsek 2 pism. c) postlpi organ verejnej spravy podanie tomu, kto je na jeho
vybavenie prislusny a sucasne to oznami tomu, kto ho podal.

5) Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré
by st'azovatel'ovi spdsobili aktikol'vek ujmu.
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(1.3
Podavanie st’aznosti

1) Staznost musi byt’ pisomna a mozno ju podat’ v listinnej alebo v elektronickej podobe.

2) Staznost’ musi obsahovat’:

meno, priezvisko, adresu stazovatela. Ak st'aznost’ podava pravnickd osoba, musi
obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat,
staznost’ musi byt Citatelna a zrozumitel'na,

musi zjej obsahu byt jednozna¢né proti komu smeruje, na aké nedostatky
poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha,

Vv listinnej podobe podpis stazovatel’a.

a.

b.
C.

d.

3) Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovand podla
osobitného predpisu, to neplati, ak staznost’ bola odoslana prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyZzaduje Gspesnt autentifikaciu st'azovatela. Ak st'aznost’ nie je autorizovana
stazovatel’ ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit’ vlastnoruénym podpisom,
inak sa staznost’ odloZi.

4) Ak sa stazovatel’ dostavi osobne podat’ st'aznost’, ktort nema v pisomnej podobe, umozni sa
mu aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak stazovatel'ovi brani zdravotny stav
vyhotovit’ staznost v listinnej podobe, za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec SI.

CL4
Odlozenie st’aznosti

1) SIstaznost odlozi ak:

a)
b)

c)
d)

neobsahuje potrebné nalezitosti podl'a zékona,

je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom st'aznosti, kona stud, prokuratiira
alebo iny organ ¢inny v trestnom konani,

zisti, Ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala anie je priloZené
splnomocnenie,

od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac
ako péat rokov,

ide 0 d’al$iu opakovant st'aznost,

ide 0 st'aznost’ proti vybaveniu staznosti,

mu bola zaslana na vedomie,

stazovatel’ neposkytol spolupracu, na ktort bol vyzvany podla zakona alebo
spolupracu neposkytol v zakonnej lehote 10 dni.

2) SI odlozi staznost, ktora stazovatel vezme spit alebo pisomne oznami, Ze na jej
vybaveni netrva.

3) O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia SI stazovatela pisomne upovedomi do
desiatich pracovnych dni od odloZenia st'aznosti.

Tel. kontakt: 055/643 55 73 e-mail: sekretariat@simedke.sk



e Skolsky internat, Medicka 2, 040 11 Kosice

CL5
Utajenie totoZnosti st’aZovatel’a

1) Totoznost’ stazovatela je SI povinny utajit, ak o to stazovatel' poziada. SI moze utajit
totoznost’ st'azovatel’a, ak je to v zdujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto
staznosti sa pouziva jej kopia, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali stazovatela.
Kazdy, komu je totoznost’ stazovatela znama, je povinny o nej zachovat’ ml¢anlivost’.

2) Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet st’aznosti neumoziuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z udajov o jeho osobe, SI o tom staZovatela
bezodkladne upovedomi. Sucasne ho pouci, Ze vo vybavovani st'aznosti bude pokracovat’
len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli stihlas s uvedenim potrebného udaja o svojej
osobe, inak st’aznost’ odlozi.

3) Staznost, v ktorej stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie SI
nie je prislusny, najneskor do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia vrati
stazovatel'ovi s uvedenim dévodu.

CL 6
Prijimanie a centralna evidencia st’aZnosti

1) SI je povinny staznost prijat’. Prijati staznost, na ktorej vybavenie SI nie je prisluiny,
postipi najneskér do desiatich pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy
prisluSnému na jej vybavenie a zarovenl o tom upovedomi stazovatel’a.

2) Staznosti prijima sekretariat riaditel’ky, kde je vedena aj centralna evidencia staznosti.

3) Centralna evidencia musi obsahovat’ najma tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti,

b) udaje podla ¢l. 3 ods.2,

€) predmet st'aznosti,

d) datum pridelenia staznosti na presetrenie 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 predchadzajiucej staznosti alebo preSetrenia
opakovanej st'aznosti,

1) datum postipenia st'aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

J) dovody, pre ktoré bola staznost’ odloZzena,

K) poznamku.

4) Opakovana staznost a d’alSia opakovanad staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie ¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

5) Po zaevidovani staznosti riaditel’ka na zaklade obsahu staznosti ur¢i osobu na vybavenie
staznosti podl'a funkénej a vecnej prislusnosti.

6) V pripadoch, ked’ nie je jednoznacné, ¢i podanie je alebo nie je staznostou v zmysle
zakona atejto smernice, posudenie jeho obsahu vykona a nasledne o veci rozhodne
riaditelka SI.
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CL7
Prislu$nost’ na vybavenie st’aZnosti

1) Staznost nesmie byt pridelend na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi Vv jeho riadiacej pdsobnosti.

2) Staznost, ktord smeruje vo&i zamestnancovi SI, preSetri a0 vysledku preSetrenia
stazovatela informuje riaditel’ka resp. priamy nadriadeny zamestnanec. Na vybavenie
staznosti, ktord smeruje voci riaditelke, je prislusSny podla predmetu staznosti
zriadovatel’ SI alebo Statna $kolska inspekcia.

3) Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odlozenim svojej
predchadzajlicej staznosti vybavuje riaditel’ka SI.

4) Z preSetrenia a vybavovania st'aznosti je vylaceny:

a) zamestnanec, ak sa zt¢astnil ¢innosti, ktora je predmetom st’aznosti,
b) ten, okoho nezaujatosti mozno mat pochybnosti, vzhladom na jeho vztah
k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi alebo predmetu staznosti.

CL 8
Lehota na vybavenie st’aznosti

1) Riaditel’ka SI alebo povereny zamestnanec je povinny staznost’ presetrit’ a vybavit do 60
pracovnych dni.

2) Ak je staznost naroéna na preSetrenie je mozné lehotu podla ods. 1 prediZit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni.

3) Lehota na vybavenie st'aznosti za¢ina plynit’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po
dni jej dorucenia.

CLo9
PresSetrenie st’aznosti

1) PreSetrovanie staznosti je zistovanie skutocného stavu veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a S vnitornymi predpismi, ako aj priciny
vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

2) Pri preSetreni staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na stazovatel'a a toho,
proti komu st'aZnost’ smeruje.

3) Staznost je presetrena prerokovanim zapisnice ktora obsahuje:

a) hlavicku SI,

b) predmet staznosti,

€) obdobie presetrovania st'aznosti,

d) preukazané zistenia,

e) datum vyhotovenia zapisnice,

f) mena, priezviska a vlastnoru¢né podpisy osob, ktoré¢ staznost’ presetrili,

g) meno, priezvisko apodpis riaditela $koly, resp. nim splnomocneného
zamestnanca,
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h) mena a vlastnoruéné podpisy 0sob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
1) ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:
e kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
e akym sposobom aV akej lehote prijme opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov a pri¢in ich vzniku,
e povinnost predlozit spravu o splneni opatreni auplatneni pravnej
zodpovednosti,
e oznamit stazovatel'ovi prijaté opatrenia,
J) potvrdenie 0 odovzdani a prevzati dokladov.
4) Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi
osobami sa uvedie v zapisnici.

CL 10
Vybavenie st’aZnosti

1) Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi. V oznameni sa uvedie, Ci je staznost’ opodstatnena alebo neopodstatnena.
Oznémenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia st'aznosti, ktoré vychadza
zo zapisnice a ak je staznost’ opodstatnena uveda sa aj uloZzené povinnosti podla ¢l. 7
ods. 6 pism. i).

2) Ak ma st'aznost’ viacero ¢asti musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok presetrenia
kazdej z nich.

ClL 11
Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

1) Opakovana staznost' a d’al$ia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela
v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

2) Riaditel’ka SI alebo fiou splnomocneny zéastupca (ten, kto predchadzajucu staznost
vybavil) prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej st'aznosti, o ¢om vyhotovi
zadznam.

3) Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavend spravne, tato skutoCnost sa oznami
stazovatel'ovi s pouCenim, ze d’alSia opakovand staznost’ bude odlozend. Ak staznost
nebola vybavena spravne, znova sa preSetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

4) Staznost' iného stazovatela v tej istej veci, ktora uz bola vybavena sa nepresetruje.
Vysledok jej preSetrenia sa oznami st'aZzovatelovi.

Cl 12
St’aznost’ proti vybaveniu a odloZeniu st’aznosti

1) Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odloZenim svojej
predchédzajicej st'aznosti, je novou st'aznost’ou proti postupu pri jej vybavovani alebo
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odlozeni. Nie je opakovanou staznostou ani vtedy, ak stazovatel opakuje skutoCnosti
z predchadzajucej st’aznosti.

2) Staznost proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditel’ka SI alebo tiou
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajicu staznost vybavila riaditelka SI, na
vybavenie staznosti podl'a ods. 1) je prislusny podla predmetu staznosti zriad’ovatel
alebo Statna $kolska ingpekcia.

Cl 13
Kontrola vybavovania st'aznosti

1) Riaditel’ka SI kontroluje, &i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich
vzniku riadne plnia.

Cl 14
Spolo¢né ustanovenia

1) SIje povinna vytvarat’ vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne
a vCasné presSetrenie a vybavenie st'aznosti.

2) Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ ten, v koho
zaujme ma tuto povinnost.

3) Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia shvisiaca s vybavovanim staznosti sa
nezverejnuju.

CL 15
Zavereéné ustanovenia

1) Téato interna smernica nadobuda ucinnost’ 01.01.2018

Ing. Meldnia Kone¢na
riaditel’ka SI
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