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Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Ucelom smernice riadita Skoly je Uprava pdsobnosti a postupu oddeleniarow
a zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou Skofma Bmreka, Meice-Lieskové 377
(dalej ZS s MS) pri vybavovani a kontroléagnosti, ktoré:

1. sa tykajicinnosti oddeleni, Gtvarov alebo zamestnancov ZSphita zak.¢. 9/2010 Z.
z. 0 $aznostiach v zneni neskorSich predpisov,

2. zamestnanec ZS s MS podal vo veci diskriminacigepesoby.

Cl. 2
CAST A

l.
Zodpovednogs’ za zabezpé&enie preSetrovania a vybavovaniat@aznosti pod’a zak.

¢. 9/2010 Z. z. oaznostiach v zneni neskorSich predpisov

Na vybavenie aznosti je prislusny riaditka Skoly.

Riadited’ka Skoly mdZe poveti zabezp&enim preSetrovania a vybavovaniéaznosti
komisiu na preSetreni¢€aZnosti.

3. Riaditd’ka Skoly mdZe povetipreSetrovanim a vybavovaniniaZnosti aj prislusného
veduceho zamestnanca alebo iného zamestnanca ZS.

4. Clenov komisie na preSetrenie kazdéamosti samostatne vymenuva riakkee Skoly

pisomnym poverenim (priloh&a. 1, 2), préom predsedom komisie na preSetrenie

staznosti @alej len predseda) je vzdy veddci iného Gtvarup.reamestnanec Gtvaru ZS
ako ten, proti ktorého pracianos smeruije.

5. Zastupkyia riadité’ky Skoly (napriklad)vedie:
- Evidenciu povereni na preSetrenf@aznosti.

- Centrélnu evidenciutaznosti ¢’alej len ,evidencia“) oddelene od evidencie ostany
pisomnosti a spisytaznosti. Evidencia obsahuje Udaje [moaak.¢. 9/2010 Z. z.
0 Yaznostiach v zneni neskorSich predpisov.

Il.
Vymedzenie pojmov

1. Na (tely zdkona zaks. 9/2010 Z. z. otaZznostiach je:

a) vybavovanim g’aZnostiprijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavetiéZsosti,

b) vybavenim g’aznosti vratenie, odloZenietaznosti, oznamenie vysledku preSetrenia



staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovan@rdwosti vybavenia
predchadzajucepaznosti.

2. Staznos poda zak.¢. 9/2010 Z. z. otaznostiach v zneni neskorSich predpisov je
podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoligl€j len ,g’azovaté"), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravomnehsich zaujmov, o ktorych sa

domnieva, Ze boli poruSed#énog’ou alebo n&nnog’ou ZS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma naSgaia pravnych predpisov, ktorych

odstranenie je v pdsobnosti ZS.

Podmienky uvedené v pism. a) a b) sa posudzuju kaiiviee vo vzajomnej sivaznosti.
Z uvedeného vyplyva, Ze odstranenie nedostatkov byis/ pdsobnosti ZS.

3. Staznosou poda tohto zakonaie je podanie ktoré:

a)

b)

ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadpstinetu alebo navrhu,

poukazuje na konkrétne nedostatky ¢innosti orgdnu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravipredpisom (napriklad
Spravny sudny poriadok, Trestny poriadok, zakoroNidej rady Slovenskej republiky
¢. 162/1995 Z. z. o katastri nehnlitesti a o zapise vlastnickych a inych prav k
nehnuténostiam (katastralny zakon) v zneni neskorSichpsed, zakore. 250/2007

Z. z. 0 ochrane spotrebiee a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej tad72/1990
Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov),

je gaznosou poda osobitného predpidimapriklad § 150 ods. 2 zakow@a311/2001
Z. z. — Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

smeruje proti rozhodnutiu ZS vydanému v konanilpodhého pravneho predpisu
(napriklad 8§ 46 zdkona 71/1967 Zb. o spravnom konani — spravny poriadakeni
neskorsSich predpisov, 8 3 ods. 6 zakona Narodndy r&lovenskej republiky
¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v znerkion&igh predpisov),

smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dabu, dozoru alebo inSpekcie ffad
osobitného predpis(napriklad zakor®. 563/2009 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,
§ 98 az 104 zakona 50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom diaria
(stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov,nzild@rodnej rady Slovenskej
republiky¢. 39/1993 Z. z. o Najvy§Som kontrolnom Urade Skkegmrepubliky v zneni
neskorsich predpisov, zdkon Narodnej rady Slovémspebliky ¢. 162/1995 Z. z. v
zneni neskorsich predpisov, zakon Narodnej radye8kkej republiky. 10/1996 Z. z.

o kontrole v Statnej sprave v zneni neskorSich gised, zakon®. 128/2002 Z. z. o
Statnej kontrole vnutorného trhu vo veciach ochrapotrebitéda a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSichpised, zakorr. 461/2003 Z. z. 0
socialnom poisteni v zneni neskorSich predpisokorea’. 581/2004 Z. z. o
zdravotnych poiovniach, dofiade nad zdravotnou starostlivosi a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSichpmsed, zakorr. 125/2006 Z. z. o
inSpekcii prace a 0 zmene a doplneni zakén82/2005 Z. z. o nelegalnej praci a
nelegalnom zamestnavani a o0 zmene a doplneni njektadkonov v zneni neskorsich



predpisov, zakod. 250/2007 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,nzé&k®s57/2015 Z.
z. o fina@nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektogakonov),

f) obsahuje utajované skutwosti alebo z ktorého obsahu je zrejmé, Ze jeh@wgbim
ako g'aznosti potia tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanychcskwsti poda
osobitného predpisu — zakotia215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skntsti a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni negiogredpisov.

. Staznosou poda tohto zakonaie je ani podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upoigje na nedostatky vinnosti iného organu
verejnej spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci — ikkgar sudneho exekutora
a notéra.

. Podanie poth odseku 3 pism. a), b), d), e) a f) alebol'poddseku 4 pism. a) a b)
oznaené ako taznos Skola odlozi, @om toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi
do 15 pracovnych dni od d@enia podania s uvedenim dévodu. Skola takéto pedani
neodlozi, ak je prislusny podanie vyliapod’a osobitného predpisu.

. Podanie poth odseku 3 pism. d), z ktorého je zrejmeé, Ze smgmgti rozhodnutiu, ktoré
nie je pravoplatné, skola vybavi gad§ 46 zakon&. 71/1967 Zb. o sprAvnom konani
(spravny poriadok). Ak na vybavenie podania lj@oddseku 3 pism. d) nie je Skola
prislusna, postupi takéto podanie do piatich pragol dni od jeho dotenia organu,
ktory napadnuté rozhodnutie vydal¢@m upovedomi toho, kto podanie podal.

. Dokumentéciou suvisiacou s vybavovaniiaznosti sa rozumeju vSetky pisomnosti:

- slvisiace so Setrenintaznosti, ak azno$ smeruje proti zamestnancovi ZS (celé
spisy),

- slOvisiace innog’ou alebo n&nnog’ou zamestnanca ZS, proti ktorémtaznos
smeruje,

- slvisiace ginnog’ou alebo n&nnog’ou ZS, ak satezovaté doméha ochrany svojich
prav alebo pravom chranenych zaujmov.

. Prisludnym vedicim oddelenia je ten veddci oddelemisp. Utvaru ZS, na ktorého pracu
ako celku alebo zamestnanca prisiazsos.

I,
Podavanie £aznosti

1. Staznos musi by pisomna a mozno ju pada listinnej alebo elektronickej podobe.

2. Stfazno$ musi obsahowameno, priezvisko a adresu pobytta®ovatéa. Ak gaznos

podava pravnicka osoba, musi obsaliojg nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej zéu kona'. Saznos v listinnej podobe musi obsahdwaastnordny podpis
stazovatéa. Ak gaZzovatéovi mozno dordit pisomnosti v elektronickej podobe,
stazno$ mdze obsahovaaj adresutiazZovatéa na takéto dotienie.



9.

Staznos$ musi by citate’nd a zrozumittnha. Musi z nej b jednoznané, proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazujmlao sa tazovaté domaha {alej len ,predmet
staznosti®).

Staznos podana v elektronickej podobe must lsyazovatéom autorizovana, to neplati,
ak gaznog bola odoslana prostrednictvom pristupového midstaé vyZzaduje Uspesnu
autentifikaciu sazovatéa.

Ak staznosg podana v elektronickej podobe nie je autorizovemd'a § 23 ods. 1 zakona
¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu jbisxsti organov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych z&konov (zakon o e-@uwwmente) v zneni zakona
273/2015 Z. z. ani odoslana prostrednictvom pristapo miesta, ktoré vyZzaduje uspesnu
autentifikaciu saZzovat&a, azovaté ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania
potvrdit, a to vlastnorénym podpisom, jej autorizaciou pkadosobitného predpisu alebo
jej odoslanim prostrednictvom pristupového middtaré vyZaduje UspesSnu autentifikaciu
stazovatéa, inak saznos Skola odlozi. O odloZenitaZznosti a dévodoch jej odloZenia
Skola pisomne upovedomtiaZovatéa do 15 pracovnych dni od odloZenigaBovatéom

sa na tieto €ely rozumie aj osoba opravnena ktwamene pravnickej osoby. Lehota na
vybavenie 8aznosti za&ina plyn@ prvym pracovnym fiom nasledujucim po dni
dorwenia potvrdeniataznosti. Ak potvrdenietaznosti obsahuje iné Gdaje akia&nos
podana v elektronickej podobe, organ verejnej spsiaznos podand v elektronickej
podobe odloZi.

Ak sa sazovaté dostavi do Skoly osobne pad&’aznos, Skola saZzovat&a prijme a
umozni mu, aby sitaznos v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do Skoly dodtasoba,
ktorej zdravotny stav brani, aby siagnos v listinnej podobe vyhotovila sama, za tato
osobu ju vyhotovi zamestnanec Skolyaihos musi obsahovavsetky vysSie uvedené
nalezitosti.

Pisomnosti suvisiace s vybavovanitazosti, ktorl podalo viad’aZzovatéov spol@ne a
nie je v nej wkeneé, komu z nich sa maju déavat’, Skola zaSletazovatéovi, ktory ako
prvy uvadza vSetky svoje Udaje.

Ak si gazovaté zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podavazsos, sttag’ou faznosti
musi by pisomné splnomocnenie s os¥#ealym podpisom na matrike alebo u notara. Ak
zastupca ktaznosti splnomocnenie neprilozi, Skofazos odlozi. Povinnasprilozenia
splnomocnenia sa nefghuje na zastupovaniéagovatéa advokatom.

Staznos adresovana zamestnancovi alebo veducemu Skafgf@ssou podanou organu
— Skole. Zamestnanec, ktory takuttaznos prijal, je povinny dé& ju zaevidové do
centralnej evidencie posty.

10. KaZdéa saznos, ktora bola doréena ZS s MS, resp. bola spisana v ZS s MS, musi by

1.
2.

zaevidovana v centralnej evidencii posty ZS s MS.
V.
Prijimanie a evidencia $aznosti

ZS s MS je povinna prijskazdu gaznos.
TotoZznog stazovatéa je povinna riaditka a kazdy zamestnanec utgjiak o to
stazovaté poziada.



. ZS s MS méze utajitotoznos s'azovatéa, ak je to v zaujme vybavenigagnosti. Pri
preSetrovani takejtotaznosti sa pouziva jej odpis alebo, ak je to mojajé&opia, bez
uvedenia udajov, ktoré by identifikovalitaZzovatéa. Kazdy, komu je totoZznos
stazovatéa znama, je povinny o nej zachévalc¢anlivos’.

. Ak stazovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predgi@inosti neumaije jej
preSetrenie bez uvedenia niektorého z Gdajov o ¢sudbe, predseda o torfiagovatéa
bezodkladne upovedomi. &sne ho pati, Ze vo vybavovanitaznosti bude pokiava’
len vtedy, ak v ufenej lehote pisomne udeli stuhlas s uvedenim pahebadaja 0 svojej
osobe.

. Staznos, v ktorej $azovat& poziadal o utajenie svojej totoZnosti, dalej nepostupuje.
Sasne ho pati, Ze vo vybavovanitaznosti bude poktava’ len vtedy, ak v uenej
lehote pisomne udeli stuhlas s uvedenim potrebnéa@a @ svojej osobe, inakaZnos
odlozi.

. Staznos, v ktorej $aZzovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktordavenie nie
je Skola prislusnd, najneskér do desiatich praccvnyini od jej doréenia vrati
stazovatéovi s uvedenim dovodu.

Prijati $aznos, v ktorej $azovaté nepoziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej
vybavenie nie je ZS s MS prislu$na, postupi najpeslo desiatich pracovnych dni od
dorwenia organu verejnej spravy prislusnému na jej wybe a zarove o tom
upovedomi taZovatéa.

. Skola je povinna vies centralnu evidenciutaznosti poth tohto zakonadialej len
~evidencia“) oddelene od evidencie ostatnych pisostin

Evidencia musi obsaho¥aajma tieto Udaje:

a) datum dordenia a datum zapisaniatagnosti, opakovanejtaznosti a d’alSej
opakovanejtaznosti,

b) udaje potla 8 5 ods. 2 zakona 6aznostiach — nalezitosti,

c) predmet 8aznosti,

d) datum prideleniataznosti na vybavovanie a komu bola pridelend,
e) vysledok preSetrenia'aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybaveniataznosti, opakovanepaznosti alebo odloZenidialSej opakovanej
staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucéazmosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postapenia’aznosti organu prislusSnému na jej vybavenie,
j) dbvody, pre ktoré organ verejnej spravgaos odlozil,

k) poznamku.



. Opakovana taznos a d'alSia opakovanataznos sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorwend. V poznamke sa uvedislo 'aznosti, s ktorou suvisi.

V.
Vybavenie ’aznosti

. Na vybavenie taznosti podanej proti riaditee Skoly je prislusny zrifovatd’ vratane
staznosti v suvislosti s poruSenim zasady rovnakebbchadzania.

. Staznos nesmie by pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, fatiu smeruje,
ani zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

. Z preSetrovania a vybavenigagnosti je vyldeny:

a) zamestnanec ZS s MS prisludny na vybavefagrosti, ak sa 2astnil naginnosti,
ktora je predmetonmraznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a osabe ka zdastnila nacinnosti,
ktora je predmetonmraznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti mozno thmpochybnosti vziedom na jeho vah k
stazovatéovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi ZS, protrémou $aznos smeruje,
alebo k predmetwaznosti.

. Hospodarka Skolybezodkladne na podpis predlozi predsedovi komigieedSeda)
aclenoviklenom komisie na preSetrovanigagnosti poverenie (priloha 1, resp. priloha

¢. 2). Predsedovi predlozi zarave poverenim fotokdpiu celého spisového obalu ¢loSle
staznosti vratane jeho obsahu. Original spisu dosfegnosti sa nachadza(mapr.
zastupcu riaditéa).

. Predseda oboznami toho, proti komazos smeruje, a jeho priameho nadriadeného s
jej obsahom v takom rozsahuéase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zimZarove im
umozni vyjadm® sa k saznosti, predkladadoklady, pisomnosti, informacie a Udaje
potrebné na vybavovaniéagnosti.

. Veduci zamestnanec a zamestnanec, proti ktoréaitnes smeruje, su povinni v lehote
stanovej predsedom predl6Znu vyjadrenia ktaznosti, doklady, pisomnosti, informacie
a Udaje potrebné na vybavovaniazosti.

. Informécie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiacg/lmvovanim aznosti, ktoré su

chranené alebo ku ktorym je pristup obmedzenygp@&®B az § 12 zak. 211/2000 Z. z. o

slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorfobdpisov (zakon o slobode
informacii), sa &aZovatéovi nespristupuju — 8 7 ods. 2 zaké. 9/2010 Z. z. o

staznostiach.

VI.
Lehoty na vybavenie gaznosti

1. ZS s MS je povinna’aznos vybavi v lehote do 60 pracovnych dni.

2. Ak je gaznos nar@nd na preSetrenie, moze riadiitgkoly alebo nim splnomocneny

zéastupca lehotu pdd odseku 1 na zéklade Ziadosti predseduifitepred jej uplynutim o
30 pracovnych dni.



Predseda oznéami prl'éenie lehoty &aZovatéovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu, préo je predZzenie lehoty nevyhnutné.

Lehota na vybavenietaznosti zaina plyn& prvym pracovnym siom nasledujicim po
dni jej dorwenia ZS s MS.

Ostatné lehoty pri vybavovaniaZnosti upravuje zak. 9/2010 Z. z. otaznostiach.

VII.
Sinnost’ pri vybaveni g’aznosti

Zamestnanci Skoly

1.

Vsetci zamestnanci ZS s MS sG povinni bezodkladraskyin® predsedovi
aclenoviklenom komisie prislusSnym na vybavenigaznosti doklady, iné pisomnosti,
vyjadrenia, informéacie, udaje potrebné na vybavavag’aZznosti, ako ajdalSiu

nevyhnutna s€innog’, o ktort poziadaju.

Iné osoby

2.

Pri vybavovani #aznosti moze predseda pozaddwtinnos’ aj od inych osob ako
zamestnancov ZS s MS s ich suhlasom, ak osobitgpis neustanovuje inak. Iné osoby
poskytnu stinnog’ najneskor do 10 pracovnych dni od d@mia Ziadosti o siinnos’.

St'azovatd’

3.

Predseda je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisonyzea’ S'azovatéa na
spolupracu s @denim spdsobu jej poskytnutia a s penim, Ze v pripade neposkytnutia
spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovengtéeaznos odlozi.

Lehota na poskytnutie spoluprac€a®ovatéa je 10 pracovnych dni od ddéenia
pisomnej vyzvy tazovatéovi.

Ak stazovaté v odévodnenych pripadoch preukaze, Ze lehota sRypuutie spoluprace
nie je dostattna, moze pred jej uplynutim pisomne poziadaurcenie novej lehoty.
Skola mézetazovatéovi urcit’ novu lehotu na poskytnutie spoluprace.

V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spolupraceegigposkytnutia lehota na
vybavenie gaznosti neplynie.

Orgéany verejnej spravy

7.

Organ verejnej spravy je povinny poskytnikole doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia,
informécie, Udaje potrebné na vybavovani@sosti, ako af’alSiu nevyhnutnu stinnog’,

ak napriklad zakor. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skntsti a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich piss, zakon¢. 428/2002 Z. z. o
ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisostanovuje inak.

Orgéan verejnej spravy poskytnecsinos’ najneskér do 10 pracovnych dni od d@mnia
Ziadosti o stinnog’.
Lehota na vybavenig¢’aznosti v¢ase od odoslania Ziadosti o poskytnuti&raipsti do jej

poskytnutia neplynie. PreruSenie plynutia lehotygéor predseda pisomne oznami
stazovatéovi.



VIII.
PreSetrovanie £aznosti

PreSetrovanietaznosti je jednou z foriem vykonavanej kontroldgjnosti, ktorou sa
zistuje skut@ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobeamaznymi pravnymi
predpismi.

Pri preSetrovanitaznosti sa vychadza z jej predmetu befadh na taZzovatéa a toho,
proti komu $aznos smeruje. Ak je pokh obsahu ibdag’ podania 8aznosou, presetri sa
iba v tomto rozsahu. Ak sa@aZnos sklada z viacerych samostatnysti, preSetruje sa
kazda z nich. Ak nemozndaZnos alebo jejcas’ preSetr, predseda to uvedie v zapisnici
o preSetrenit®Zznosti a oznami ta’azovatéovi.

. Casti, ktoré nie sutaznosgou, $kola nepresetruje, @om 'azovatéa upovedomi v
oznameni vysledku preSetreni@snosti s uvedenim dévodov ich nepreSetrenia.

. Stfaznos je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSest&inosti. Ak ju nemozno
prerokova@, $'aznos je preSetrena do¥anim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti riaditéovi Skoly.

Pracu komisie na preSetreni@snosti koordinuje jej predseda, ktory zodpovedasedky
Ukony spojené s preSetrovanitia&nosti.

IX.
Zapisnica o presSetreni gaznosti

1. Predseda, prislusny na vybaveniazmosti, vyhotovi zapisnicu o preSetretaznosti
(d’alej len ,zapisnica“), ktora obsahuje najma:

a) oznaenie Gtvaru ZS s MS prisludného na vybaveragsosti,
b) predmet 8aznosti,

c) oznaenie ZS s MS ako organu verejnej spravy, v ktoram s@znos
preSetrovala,

d) obdobie preSetrovani@aznosti,

e) preukazané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov ZS s M, &aznos presetrili,

h)  meno, priezvisko a podpis riadigeSkoly alebo nim splnomocneného zastupcu,

)] meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho ledde alebo nim
splnomocneného zastupcu,

)] povinnos prislusného veduceho oddelenia alebo nim splnoem&tro
zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v leh@tenej predsedom:

- prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkaei¢ia jch vzniku,
- urit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,



- predlozt prijaté opatrenia riadifevi Skoly,

- predlozt riaditd’ovi Skoly spravu o splneni opatreni a uplatnenivipea
zodpovednosti.

. Staznos je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSeft@inosti. Ak ju nemozno
prerokova, aznos je preSetrena do¥anim jedného vyhotovenia zapisnice o presSetreni
staznosti riaditBovi Skoly.

X.
Oznamenie vysledku preSetreniatiaznosti

. Stfaznos je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vyslegkupreSetrenia
staZzovatéovi na dordenku do vlastnych ruk. Oznadmenie musi obsafh@gdvodnenie
vysledku preSetrenig@aznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

.V oznameni sa uvedigii je f'azno$ opodstatnena, alebo neopodstatnena. Ak ma
staznog viacero casti, oznamenie vysledku preSetreni@zsosti obsahuje vysledok
preSetrenia kazdej z nich.t&nos$ zloZzend z viaceryckasti je vyhodnotena ako
opodstatnena, ak aspgedna z jegasti je opodstatnena.

. Ak je g'aZznos$ opodstatnend, v oznameni predseda uvedie, Ze akodenestnancovi
Skoly, u ktorého sa’aznos preSetrovala, boli uloZzené povinnosti pa®. ods. 1 pism. j).

XI.
Opakovana 2aznog’ a d’alSia opakovana gaznog’

. Opakovanataznos je ¥aznos toho istého tazovatéa v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skuténosti.

Na vybavenie opakovanefaznosti je prislusny predseda, ktory predchadzagl@inos
vybavil, ak z preSetrovania a vybavenia&nosti nie je vyléeny z dévodov uvedenych
v ods. 3 bodu 5.

Predseda prekontroluje spravtiog/bavenia predchadzajucejagnosti, ocom vyhotovi
zaznam.

. Ak bola predchadzajuca’aznos vybavena spravne, predseda tato skuba’ oznami
stazovatéovi s odévodnenim a poéenim, Zed'alSie opakované’aznosti odloZi.

. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucegsosti zisti, Ze nebola vybavena
spravne, predseda opakovariaznos presetri a vybauvi.

. Staznos iného sazovatéa v tej istej veci, ktort ZS s MS uz vybavila, sspresetruje.
Vysledok jej preSetrenia predseda oznafagevatéovi.

. DalSia opakovanataznos je s'aznos toho istého tazovatéa podana po opakovanej
staznosti v tej istej veci, ak v nefazovat€ neuvadza nové skutmosti. Spravnas
vybavenia opakovanefyaznosti predseda opatovne neprekontroluigaliu opakovanu
staznos odlozi, ocom f’aZzovatéa neupovedomi.



XIL.

St'aznog’ proti vybavovaniu staznosti a £aznog’ proti odlozeniu f’aznosti

. Staznos, v ktorej sazovaté vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozeniopef
predchadzajucejtaznosti, je novout®aznosou proti postupu ZS s MS pri vybavovani
staznosti.

. Staznos proti postupu ZS s MS pri vybavovamggnosti nie je opakovanotisgnosou,

a to ani vtedy, ak v nejaZzovaté& opakuje skuténosti z predchadzajucejaznosti.

. Staznos pod’a odseku 1 vybavi riaditka Skoly alebaiou splnomocneny zastupca, ak
nie je vyltteny. Ak $'aznos vybavila riaditéka Skoly, na vybavenietaznosti potia
odseku 1 je prislusny zdavate'.

. Zriad'ovatd’ovi pisomnosti postupi riaditka Skoly.

XIIl.

Kontrola vybavovania s’aznosti

. Ten, kto $aznos vybavil, je opravneny kontrolovaci sa opatrenia prijaté na odstranenie
nedostatkov a ptin ich vzniku riadne plnia.

. To, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkpvican ich vzniku riadne plnia,
kontroluje z&rove urceny zamestnanec skoly — napriklad zastipkyadité’ky.

XIV.

Odlozenie $aznosti

Predsedat®znog odlozi, ak:

a) neobsahuje nalezitosti a ak idetaznos podanu v elektronickej podobe, ktora nie je
autorizovana, resp. odoslana prostrednictvom dsttho miesta, ktoré vyzaduje
uspesnu autentifikaciwazovatéa,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetorfanosti, konal alebo kona sud, prokuratara, iny
organcinny v trestnom konani alebo kona iny organ veijegpeavy,

c) zisti, Zze gaznos sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a niepjgozené
splnomocnenie,

d) od udalosti, ktorej sa predmeaiagnosti tyka, uplynulo v dejej dorwtenia viac ako 5
rokov,

e) ide odalSiu opakovanutaznos pod’a 8§ 21 ods. 6 zakona eZnostiach,
f) ide o $aZznos proti vybavovaniuaznosti potla 8§ 22 ods. 3 zakona gegnostiach,

g) ide o dalSiu $aznos proti vybavovaniu taznosti potla 8§ 22 ods. 5 zakona
0 Yaznostiach,



h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stazovaté neposkytol spolupracu pba § 16 ods. 1 zdkona gegnostiach alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote fad® 16 ods. 2 zakona gegnostiach, alebo

j) stazovaté& neudelil sihlas pdd 8§ 8 ods. 2 zakona @aznostiach.

. Ak v staznosti chyba predmetaZnosti alebo ak chybaju informéacie potrebné na jej
preSetrenie, predseda pisomne vyztezgvatéa, aby gsaznos v lehote 10 pracovnych
dni od dordenia pisomnej vyzvytazovatéovi doplnil, a sdasne ho pati, Ze inak
staznog odlozi.

. Predseda odlozitaznos, ktoru $'aZzovat&€ pred jej vybavenim pisomne vezme t5pa
alebo ak sazovaté& pisomne Skole pred vybavenitraznosti oznami, Ze na jej vybaveni
netrva.

. O odlozZeni gaznosti a dovodoch jej odloZenia pad pism. b), c), d), f) a g) predseda
stazovatéa pisomne upovedomi v lehote do 60 pracovnych dni.

XV.
Spolaéné ustanovenia k vybavovaniu taznosti

. Riadite’ka Skoly je povinna vytvata vhodné materialne, technické a personalne
podmienky na spravne @&asné presetrenie a vybaveniaznosti.

. Kazdy je povinny o skutmostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovamazsosti,
zachovavé mic¢anlivog’. Od tejto povinnosti ho méze pisomne osloBguiisomne len
riaditel’ Skoly.

. Predseda je povinny odovadaospodarke Skolyriginadl vSetkych vystupov — vSetky
dokumenty suvisiace s vySetrenitiaanosti a tiez vSetky vystupy v elektronickej poelob
najneskér do troch pracovnych dni po vySetréazisosti.

CAST B
XVI.
Zodpovednogs’ za zabezpé&enie preSetrovania a vybavovaniat@aznosti na

diskriminéaciu

. ZS s MS je v pracovnopravnych tahoch povinna zaobchadzao zamestnancami v
sulade so zasadou rovnakého zaobchadzania ustamopea oblas pracovnopravnych
vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchadzaniektaiych oblastiach a o
ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplnakitoiych zakonov (antidiskrimiday
zakon).

. Ustanovenia o zasade rovnakého zaobchadzania ygraviB8 Zakonnika prace, zak.
365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorgblastiach a o ochrane pred



diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych mako(antidiskriminany zakon) v
zneni neskorsich predpisov a vnutorny predpis ¥ s

3. Na vybavenie taznosti zamestnanca ZS s MS vo veci diskrimin&diesa domnieva, Ze
jeho prava pokh Zakonnika prace, zak. 365/2004 Z. z. o rovhakom zaobchadzani v
niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimiod@ o zmene a doplneni niektorych
zakonov (antidiskrimingny zakon) v zneni neskorSich predpisov, ostatny&gdolecne
zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpismdivporusené, je prislusny riadite
Skoly.

4. Ak staznos smeruje proti riaditéke Skoly, na jej vybavenie je prislusny diavate’.

5. Riaditd’ka Skoly mdéze poveti zabezpé&enim preSetrovania a vybavovanigaznosti
zamestnanca na diskriminaciu komisiu na preSetsgainosti zamestnancov.

6. Clenov komisie na preSetrenie kaZdeja&osti zamestnanca samostatne vymenuva
riadite’ka Skoly pisomnym poverenim (priloka 2), précom predsedom komisie na
preSetrenie taznosti @alej len predseda) je zamestnanec Utvaru ZS s MStak v
ktorom je zamestnanec, ktory podala®nos, zaleneny. Clenom komisie je vzdy
zamestnanec ekonomicko-personalneho oddeleniaglpsfaznos sam nepodal, resp.
predmet 8aznosti zamestnanca nesmerujéi yeho ¢innosti.

7. Na podavanie, prijimanie, evidovanie, preSetrovanibavovanie a kontrolu vybavovania
staZznosti zamestnancov sa pouziju primerané ustar@vejio smernice stym, Ze sa
nepouziji ustanovenia o lehotachkasti A. ZS s MS je povinna ndagznos zamestnanca
bez zbyténého odkladu odpoveta ak komisia zistila nedostatky, vykenaapravu,
upustt’ od takého konania a odstrafeho nasledky.

8. Hospodarka vedie:
- Evidenciu povereni na preSetrenfaznosti zamestnancov na diskriminaciu
- Centralnu evidenciutaznosti na diskriminaciu a spisy tychtasnosti.

CAST C
XVII.
Spolaéné ustanovenia k vybavovaniuaznosti a stanovisk

1. UloZenie vnatorného predpisu

Smernica riaditiky Skoly bude trvalo uloZzena u riadiky Skoly, hospodarky Skoly a je
pristupna aj v elektronickej podobe na web stré&katy vSetkym zamestnancom.

2. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec orgafnzho Useku je povinny bezodkladne najneskor na
najblizSej porade Useku po prideleni smernice zadtez preukazattné (na podpis)
oboznamenie vsetkych zamestnancov s touto smerracarové informova o tom, kde
bude trvalo uloZeny. V elektronickej podobe je smwa nepretrzite pristupna vSetkym
zamestnancom.

3. PoruSenie tejto smernice sa povazuje za poruSenieagovnej discipliny.



XVIIL
Uéinnost’

Tento vnutorny predpis nadobudénnog’ dina 17. 11. 2017.
Tymto diom sa rusi smernica 10/2010 zo tia 20. 09. 2010

Mgr. Katarina Remencova
poverena riadenim skoly

PRILOHY:
Priloha¢. 1 — Poverenie na vybaveniaZnosti podanej Skole

Prilohac¢. 2 — Poverenie na vybavent&agnosti podanej zamestnancom sSkoly
Priloha¢. 3 — Potvrdenie o oboznameni sa so smernicou



Priloha¢. 1 — Poverenie na vybavent&agnosti podanej Skole

Z&akladné Skola s materskou Skolou Jana Smrek&jdddlieskové 377

V sulade so zake. 9/2010 Z. z. otaZnostiach v zneni neskorsich predpisov poverujgam n
vybavenie gaznostic. ..../....... , ktor4 bola do Zakladnej SKOlY ccceeevvvvveveveeiiiiiinnnnn. (nazov

a sidlo)doruwtena xx.xx.20xx komisiu v zlozeni:

.......................................... , predadamisie na vybavovani€aznosti
(meno, priezvisko, titul)

........................................ &len komisie na vybavovanigaznosty
(meno, priezvisko, titul)

........................................ &len komisie na vybavovanigaznostt
(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie &enklenovia komisie na vybavovanie€aZnosti s povinni postupava
v sulade so zak:. 9/2010 Z. z. otaZznostiach v zneni neskorSich predpisov a so soaoerni
riadite’a Skoly¢. ...../20......

Predseda komisie je povinny OdOVEAA.........cccccvvrmmiiiriiiiieiieeeeeeeeaeiiinns (napriklad
zastupcovi riaditBa Skoly) original vSetkych vystupov — vSetky dokumenty siage
s vySetrenim t&znosti atiez vSetky vystupy v elektronickej poelobajneskdér do 3
pracovnych dni po vySetrerntieZnosti.

riadite’ka Skoly

tuvieg pod’a potreby



Prilohac¢. 2 — Poverenie na vybavent&agnosti podanej zamestnancom sSkoly

Zakladna Skola s materskou Skolou Jana Smreka&jdddlieskové 377

V sulade s 8§ 13 Zakonnika prace v nadvaznosti kaz865/2004 Z. z. o rovhakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochraee giskriminaciou a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (antidiskrimigay zakon) v zneni neskorsich predpisov a smernicou
riaditela Skoly¢. ..../2017 poverujem na vybavent@&anostic. ...... [oviennnn , ktora bola do
Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jana SmrekaiitéelLieskové 377 dokiena

XX.XX.20XX zamestnancom ZS SMS .........ccecvveviivivenennn, (meno, priezvisko, zaradenie)

komisiu v zloZeni:

.......................................... , predadégdmisie na vybavovani€aZnosti
(meno, priezvisko, titul)

........................................ &len komisie na vybavovanigaznostt
(meno, priezvisko, titul)

........................................ &len komisie na vybavovanigaznostt
(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie &enklenovia komisie na vybavovanigagznostf st povinni postupova
v sulade so smernicou riadigeskolyc. ...../2017.

Predseda komisie je povinny odovZda.............cceevvivvvviviinnnnennnn. (napriklad zastupcovi
riadite/a Skoly) original vSetkych vystupov — vSetky dokumenty siade s vySetrenim
staznosti a tiez vSetky vystupy v elektronickej poelobajneskér do 3 pracovnych dni po
vySetreni 8aznosti.

riaditel’ Skoly

Y uvieq’ pod’a potreby



Priloha¢. 3 — Potvrdenie o obozndmeni sa so smernicou

So smernicou boli oboznameni:

Identifika éné ozna&enie

dokumentacie:

ZAZNAM O OBOZNAMENI

S DOKUMENTACIOU

vydanie:

pocet stran:

vytla¢ok:

SMERNICA ZAKLADNEJ SKOLY s materskou 8kolou Jana Smreka, Mel¢ice-Lieskové 377

Nazov dokumentacie:

Smernica riaditel’a Skoly upravujuca postup vybavovania

staznosti
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