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CL1
Zakladné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania

staznosti fyzickych osob alebo pravnickych osob v Skolskom internate.

Vybavovanim st'aznosti je prijimanie, evidencia, preSetrenie a vybavenie st'aznosti.

Vybavenim st'aznosti je vratenie, odloZenie, oznamenie vysledku presetrenia alebo

o0znamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajticej staznosti

d)

CL2
Podavania st’aznosti

St'aznost’ musi byt’ pisomna a mozno ju podat’ v listinnej alebo v elektronickej podobe.
Prijem st’aznosti musi byt’ zaznamenany v registri dorucenej posty.
Staznost’ musi obsahovat’ nalezitosti uvedené v § 5 ods. 2 zakona 9/2010 Z. z. :

meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel’a,

ak staznost’ podava pravnickd osoba, musi obsahovat' jej ndzov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

staznost’ musi byt’ CitateI'né a zrozumitelna,

z0 st’aznosti musi byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje
a ¢oho sa staZzovatel domaha(d’alej len predmet staZnosti).

staznost’ v listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis stazovatel’a.

Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt autorizovand podl'a osobitného
predpisu, to neplati, ak staznost’ bola odosland prostrednictvom pristupového miesta,
ktoré vyzaduje uspeSnu autentifikaciu stazovatela. Ak st'aznost’ nie je autorizovana,
stazovatel’ ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit’ a to vlastnoru¢nym
podpisom, inak sa st'aznost’ odlozi. O odloZeni a dovodoch jej odloZenia sa stazovatel
pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od odloZenia. Lehota na vybavenie
staznosti zacina plynat prvym pracovnym dinom nasledujicim po dni dorucenia
potvrdenia st’aznosti

Ak sa stazovatel’ dostavi osobne podat’ staznost’, ktora nie je v pisomnej podobe,
umozni sa mu aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak stazovatel'ovi
zdravotny stav bréni, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil sdm, za tito osobu
ju vyhotovi zamestnanec SI.
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CL3
OdlozZenie st’aznosti
Skolsky internat staznost’ odlozi ak:

a) neobsahuje naleZitosti podla ¢1.2 bod c.),

b) zisti, ze vo veci, ktora je predmetom st'aznosti konal alebo kona sud, prokuratura alebo
iny organ Cinny v trestnom konani,

C) zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez tej , ktora ju podala a nie je prilozené
splnomocnenie,

d) od udalosti, ktorej sa predmet tyka uplynulo v den jej dorucenia viac ako 5 rokov

e) ide o d’alSiu opakovanu staznost’,

f) ide o staznost’ proti vybaveniu staznosti,

g) ide o d’alSiu staznost proti vybaveniu st'aznosti,

h) ak staznost bola SI zaslana na vedomie,

i) stazovatel neposkytol spolupracu podl'a § 16 ods.1 zakona, alebo ak spolupracu
neposkytol v lehote do 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy, alebo
stazovatel’ neudelil suhlas podl'a § 8 ods.2 zakona.

Ak staznost’ nie je v stlade s ¢1.2 bod ¢) 3 a 4, alebo ak chybajt informacie k jej
presetreniu, SI pisomne vyzve stazovatela, aby ju doplnil v lehote do 10 pracovnych dni od
dorugenia pisomnej vyzvy a pouéi ho , Ze inak staznost odlozi. SI taktiez odlozi staznost ak
ju stazovatel’ vezme pisomne spit’ pred jej vybavenim.

O odlozeni staznosti a ddvodoch jej odlozenia podla &l. 3 bod b), ¢), d), f) a g) SI
pisomne upovedomi stazovatel'a do 60 pracovnych dni.

Cl4
Utajenie totoZnosti st’aZzovatel’a

a) SI je povinny utajit' totoznost stazovatela, ak o to staZovatel' poziada. SI moze utajit
totoznost’” staZovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto
staznosti sa pouziva jej kopia, bez uvedenia Udajov, ktoré by identifikovali st'azovatela.
Kazdy, komu je totoZnost’ stazovatel'a znama, je povinny o nej zachovat’ ml¢anlivost’.

b) Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoznuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z Gidajov o jeho osobe, SI o tom stazovatel’a bezodkladne
upovedomi. Sti¢asne ho pouci, ze vo vybavovani st'aznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v
urcene] 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 SI
nie je prislusny, najneskor do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia ju vrati stazovatel'ovi
s uvedenim dovodu.
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CL5
Prijimanie st’aZnosti

SI je povinny staznost’ prijat. Prijati staznost, na ktorej vybavenie nie je prislusny,
postupi najneskor do desiatich pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy
prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatel’a.

a) Centralna evidencia staznosti doru¢enych do skolského internatu je vedena na

sekretariate riaditel’ky — U asistentky riaditel’ky. Asistentka riaditel’ky zabezpecujuca vedenie
protokolu staznosti po zaevidovani dorucenej staznosti v protokole st'aznosti jej prideli
eviden¢né ¢&islo a zaloZi spis, obsahujuci staznost’, ktory bezodkladne odovzda riaditel’ke SIL
Riaditel’ka SI rozhodne o tom, kto bude staznost’ vybavovat a prideli staznost’ na vybavenie
vecne prisluSnému veducemu useku. Prevzatie staznosti na vybavenie potvrdi prislusny
veduci zamestnanec v protokole staznosti.

b) Staznost nesmie byt pridelena na vybavenie skor ako bola zaevidovana v protokole
staznosti.

Evidencia musi obsahovat’ najma tieto udaje :

datum dorucenia a ddtum zapisania st’aznosti, prip. opakovanej staznosti,

meno, priezvisko a adresu stazovatel’a,

predmet st’aznosti,

datum pridelenia st’aznosti na presetrenie a komu bola pridelena,

vysledok preSetrenia st’aznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia st'aznosti, opakovanej st’aznosti alebo odloZenia d’alSej opakovanej

st'aznosti,

8. vysledok prekontrolovania predchadzajiicej staznosti alebo preSetrenia opakovane;j
st'aznosti,

9. datum postlipenia staZznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

10. dovody, pre ktoré bola st'aznost’ odlozena,

11.  poznamky.

NoabkowhE

CL6
Prislu$nost’ na vybavenie st’aZnosti

Staznost’ nesmie byt pridelena na presetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje,
ani zamestnancovi Vv jeho riadiacej posobnosti.

Staznost’ vybavuje :

- riaditel’ka $kolského internatu, ak ide o staznost’ na ¢innost’ zastupcov riaditel'a a veduce;j
Skolskej jedalne,
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- V ostatnych pripadoch priamy nadriadeny zamestnanca Skolského internatu, voci ¢innosti
ktorého staznost’ smeruje.

V pripade ucasti osoby, ktord by mala staznost vybavovat na Cinnosti, voc¢i ktorej
staznost’ smeruje, alebo v pripade pochybnosti o nepredpojatosti tejto 0soby vzhl'adom na jej
vztah k stazovatelovi, k zamestnancovi, proti ktorému staznost’ smeruje, alebo k predmetu
staznosti, prideli riaditel’ Skolského internatu staznost’ na vybavenie inej osobe, ktora nemala
ucast’ na ¢innosti, voc¢i ktorej staznost’ smeruje, alebo pri ktorej nie st pochybnosti o jej
nepredpojatosti.

Opakovanu staznost’ v tej istej veci, ak sa v nej neuvadzaju nové skutocnosti, vybavuje ta
ista osoba, ktora vybavovala predchadzajicu staznost, ak to nevylucuje osobitny predpis (§
12 zakona 9/2010 Z. z.).

Staznost, v ktorej staZovatel' vyjadruje nesthlas s vybavenim alebo odloZenim svojej
predchadzajucej staznosti vybavuje riaditel’ka SI.

Staznost’ podanu proti vybaveniu alebo odlozeniu predchadzajicej staznosti riaditel’kou
SI sa odklada.

O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia zamestnanec, ktory staznost’ vybavuje
pisomne upovedomi stazovatel'a do desiatich dni od odloZenia st’aznosti.

CL7
Vybavenie st’aznosti

Za spravne a v€asné vybavenie staznosti, v lehotach a predpisanym spdsobom zodpoveda
ten, kto bol povereny vybavovanim staZznosti. PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem
kontrolnej ¢innosti vykondvanej podl'a tohto zdkona, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a
jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zaviaznymi pravnymi predpismi. AK nemozno staznost’
alebo jej ast preSetritt SI to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami to
stazovatel'ovi. Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni st’aZnosti .
Zapisnica ma vSetky nalezitosti v zmysle § 19 ods.1 zakona O vysledku preSetrenia st’aZnosti
je povinny odoslat’ stazovatel'ovi oznamenie, najneskor v posledny den lehoty stanovenej na
vybavenie st’aznosti.

Zamestnanec povereny vybavovanim staznosti po vybaveni staZznosti zabezpeci
chronologické usporiadanie a oCislovanie vSetkych pisomnosti v staznostnom spise
a vyhotovi zoznam tychto pisomnosti. Po vybaveni st'aznosti odstipi staznostny spis bez
zbyto¢ného odkladu na uloZenie hospodarke. Hospodarka skontroluje, ¢i pocet ukladanych
listov suhlasi so zoznamom pisomnosti.
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CL8
Opatrenia proti uniku informacii

Zamestnanec, ktory zodpoveda za vedenic protokolu st’aznosti a zamestnanec povereny
presetrenim st'aznosti st povinni vykonat’ opatrenia proti uniku informacii zo st'aznostného
spisu. VSetci zamestnanci su povinni zachovat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa
dozvedeli pri vybavovani st'aznosti.

Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti, sa
nespristupiiuju.

CL9
PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti

AKk je staznost’ naroéné na presetrenie, moze riaditel’ka skolského internatu predizit
lehotu na vybavenie pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. PrediZenie lehoty na presetrenie
staznosti a dovod prediZenia musi byt bezodkladne pisomne oznameny st'azovatelovi.

Lehota na vybavenie st'aznosti za¢ina plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujucim
po dni jej dorucenia

Cl 10
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda t¢innost’ diiom 1. jula 2017.
Zrusuje sa interna smernica riaditel’a SI k vybavovaniu staznosti v sulade so zakonom ¢.
9/2010 o staznostiach z maja 2010.

V Kosiciach 29.06.2017 Ing. Dana Roskova
riaditel’ka SI
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