Materska Skola P.Dobsinského 4923/38A,97901 Rimavska Sobota

Smernica C.
O vybavovani st’aznosti

Nazov a sidlo organizacie Materska $kola, P. DobSinského 14923/38A,
Rimavska Sobota

Poradoveé ¢islo smernice 2026

Vypracovala Andrea Ternéczka — riaditelka MS

Déatum vyhotovenia smernice 24.3.2026

Ucinnost’ smernice od 1.4.2026

Prilohy 1

Riaditelka Materskej Skoly, P.Dobsinského 4923/384,97901 Rimavska Sobota (dalej len ,, riaditelka ) podla §
1lods. 1 zakona ¢. 94/2017 Z. z., ktorym sa meni a dopliia zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
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neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o staznostiach ) a zakona ¢. 85/1990 Zb.o peticnom prave v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o peticnom prave ), vydavatuto smernicu: O vybavovani st'aZnosti

C11
Uvodné ustanovenia

Tato smernica upravuje postup Materskej Skoly,P.Dobsinského 4923/38A,97901 Rimavska
Sobota (d’alej len ,,8kola“) pri vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych a
pravnickych osob (d’alej len,,vybavovanie*) podanych na Materskua skolu, P.Dobsinského
4923/38A, rimavska Sobota podl'a zdkonao staznostiach.

C1.2
Podavanie st’aznosti

1. Staznost mozno podat’ pisomne, Ustne do zdznamu, alebo elektronickou postou.

2. Staznost’ musi obsahovat’:

a) meno a priezvisko

b) adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu stazovatel'a

¢) pri pravnickej osobe musi obsahovat’ aj nadzov a sidlo, meno a priezvisko opravnenej
osoby za fiu konat’

3. Staznost’ musi byt’:

a) CitateI'nd a zrozumitel'na

b) musi z nej byt’ jednoznacné, proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa
stazovatel’ domaha

c) musi byt’ st’aZovatel’om podpisana, inak sa staznost’ odlozi

4. O UGstnej st'aznosti, ktor nemozno vybavit’ hned’ pri jej podani vyhotovi riaditel’ka
pisomny zdznam.

a) okrem nalezitosti podl'a odst.1 a 2 zaznam obsahuje :

- den a hodinu jeho vyhotovenia

- ndzov a adresu organu verejnej Spravy

- mena a priezviskd zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili

- mend a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri istnom podani st’aznosti

b) riaditel’ka nie je povinna zaznam vyhotovit’, ak s fiou staZovatel pri ustnom podavani
st'aZnosti nespolupracuje, alebo ak sa domaha ¢innosti riaditel'a v rozpore s pravnymi
predpismi

c) ak stazovatel’ odmietne vyhotovenie pisomného zaznamu a chce sa st'azovat’ iba ustne,
riaditel’ka Skoly takuto staznost’ neprijme

d) ak stazovatel’ odmietne zaznam podpisat’, riaditel’ka zdznam odlozi s poznamkou

o odmietnuti podpisania

5. Staznost’ podana telefonicky alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu len vtedy,
ak ju st'azovatel’ do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi

podpisom, inak sa staznost’ odlozi,

6. Staznost’ podana so zaru¢enym elektronickym podpisom sa povazuje za pisomni
Staznost’.

7. Pisomnosti stivisiace s vybavovanim st’aznosti, ktort podalo viac stazovatel'ov a nie je
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v nej urcené, komu sa maju doruCovat’, riaditel’ka ich zaSle st'azovatel'ovi, ktory je u
vedeny ako prvy a uvadza tidaje podla odst.2.

8. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sicast’ou
staznosti musi byt uradne osved¢ené splnomocnenie.

Cl3
OdlozZenie st’aznosti

1. Riaditel’ka st'aznost’ odlozi, ak:

a) neobsahuje naleZitosti podl'a C1.2

b) je zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom st'aznosti kona sud

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

d) od udalosti, ktor4 je predmetom st'aznosti uplynulo v deii jej dorucenia pat’ rokov
e) ide o d’alSiu opakovanu staznost’

f) ide o staznost’ proti vybaveniu st'aznosti

g) mu bola zaslana na vedomie

h) stazovatel’ neposkytol spolupracu v lehote podl'a §16 odst.2

2. Ak staznost’ nie je v sulade s §5 odst.3 alebo ak chybaju informacie potrebné na jej
presetrenie, riaditel’ka pisomne vyzve stazovatel'a na doplnenie informacii, sucasne ho
pouci, ze inak staznost’ odlozi.

3. Podmienky postupu MS pri odloZeni st'aznosti su zakotvené v § 6 zikona

o st'aznostiach.

Cl4
Zasada

1. Podanie staZnosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by stazovatel'ovi spdsobili akikol'vek ujmu.

2. Informaécie, ktoré obsahuje dokumentécia sivisiaca s vybavovanim st’aznosti sa
nespristupniuj (§8 - 12 zédkona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam).

CL5
Utajenie totoZnosti

1. TotoZnost’ stazovatel’a je riaditel’ka povinnad utajit, ak o to staZovatel’ poziada. Pri
presetrovani takejto st'aznosti sa pouziva jej odpis, alebo ak je to mozné jej kdpia bez
uvedenia udajov, ktoré by pomohli identifikovat’ stazovatela.

2. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatel'a znama, je povinny o nej zachovéavat’
mlcanlivost’.

CL6
Prijimanie st’aZnosti
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Riaditel’ka skoly je povinna staznost’ prijat. Prijata staznost’, na ktorej vybavenie nie je
prislusna, postipi najneskor do 10 pracovnych dni organu prisluSnému na jej vybavenie
a zaroven o tom upovedomi stazovatela.

C17
Evidencia st’aznosti

1. Materska Skola je povinnad viest’ centralnu evidenciu st’aZnosti podla zakona NR SR
¢.9/2010 oddelene od ostatnej evidencie.

2. Evidencia musi obsahovat’ tieto udaje:

* datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alsej
opakovanej staznosti,

* udaje: meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatela - ak staznost’ poddva pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej nazov
a sidlo, meno a priezvisko osoby oprdvnenej za fiu konat’

* predmet st’aznosti

* datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

* vysledok presetrenia staznosti,

* prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

* datum vybavenia st'aznosti,

* datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

* dovody, pre ktoré bola staznost’ odlozena,

* poznamka

CL8
PrisluSnost’ na vybavenie st’aZnosti

1. Na vybavenie st'aznosti je prisluSna riaditel’ka Skoly. Ak st’aZnost’ smeruje proti nej,
vybavuje ju Oddelenie $kolstva, mladeZe a §portu MsU Rimavské Sobota.

2. Staznost’ nesmie byt pridelend na vySetrenie a preSetrenie tomu, proti komu smeruje,
ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti (§12).

CL9
Lehota na vybavenie st’aZnosti

1. StaZnost’ je povinné vybavit’ do 60 pracovnych dni.
2. Ak je staznost ndro¢nd na preSetrenie, moze riaditel’ka lehotu podl'a odseku
1 predizit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.
3. Lehotu nemdze predizit osoba, ktora staznost’ presetruje.
4. Predizenie lehoty stazovatelovi je nevyhnutné bezodkladne pisomne oznamit’ aj
s uvedenim dovodu.
5. Lehota na vybavenie st'aznosti za¢ina plynat’ prvym pracovnym dilom nasledujicim po dni
jej dorucenia.

CL10

Oboznamenie s obsahom st’aZnosti
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Riaditel’ka skoly je povinna bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu staznost’
smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo
zmarit’. Zaroven mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti,
informdcie a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

CL11
Spolupraca st’azovatel’a

1. Riaditel’ka Skoly je opravnena v nevyhnutnom rozsahu (§6 odst.2) pisomne vyzvat’
stazovatel'a na spolupracu s poucenim, ze v pripade, ak nebude spolupracovat’ do
desat’ pracovnych dni, staznost’ odlozi podla §6 odst.1 pismena h).

2. Bez poskytnutia potrebnej spoluprace riaditel’ka vo vybavovani staznosti
pokracuje, iba ak je to mozné. Vysledok preSetrenia takejto staznosti riaditel’ka
stazovatel'ovi neoznami.

C1L12
PreSetrovanie st’aznosti

1. PreSetrovanim staZznosti sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad ¢i nestilad so
vSeobecne zadviznymi pravnymi ¢i vnutornymi predpismi, ako aj priciny vzniku
nedostatkov a ich nésledky.

2. Ak sa staznost’ sklada z viacerych bodov, preSetruje sa kazdy z nich.

CL13
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

1. Riaditel’ka vyhotovi zépisnicu o preSetreni staznosti, ktord obsahuje najma :
a) oznacenie organu prislusného na vybavenie staznosti

b) predmet staznosti

¢) oznacenie organu verejnej spravy, v ktorom sa st'aznost’ presetrovala
d) obdobie preSetrovania st’aznosti

e) preukdzané zistenia

f) ddtum vyhotovenia zépisnice

g) mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori staznost’ preSetrili
h) meno, priezvisko a podpis riaditel’ky

1) v pripade zistenia nedostatkov je riadite’ka povinna:

* urcit’ osoby zodpovedné za nedostatky

* prijat’ opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku

« ak nie je totoZnost’ staZovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia

CL14
Oznamenie o vysledku preSetrenia st’aZnosti



Materska Skola P.Dobsinského 4923/38A,97901 Rimavska Sobota

1. Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
stazovatel'ovi, kde sa uvedie, ¢i bola opodstatnend alebo nie.

2. Oznamenie musi obsahovat’ oddévodnenie vysledku presetrenia st’aznosti, ktoré
vychadza zo zapisnice.

3. Ak ma staznost’ viacero Casti, musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok
presSetrenia kazdej z nich.

CL15
Spolo¢né ustanovenia.

1. Riaditel’ka Skoly je povinnd vytvarat’ vhodné materidlne, technické a persondlne
podmienky na spravne a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.
2. Trovy, ktoré vznikli:
a) stazovatel'ovi, znasa st'azovatel’
b) Skole, znasa skola
3. Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovat’
mlcanlivost’.
Cl 16
U¢innost’

1. Tato vyhlaska nadobuda ucinnost’ jej oboznamenim sa dia 01.04.2026

Andrea Ternoczka
riaditel’ka Skoly

Priloha ¢.1
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EVIDENCIA PREROKOVANIA STAZNOSTI

Datum dorucenia:

Datum zapisania:

Meno a priezvisko st’aZzovatel’a:

Adresa st’azovatel’a:

Predmet st’aZnosti:

Vybavena dia:

St'aznost’ pridelena diia/komu:

Vysledok preSetrenia st’aznosti:

Prijaté opatrenia a terminy

Termin splnenia opatreni:

Datum vybavenia st’aZnosti:

Datum postipenia st’aZnosti prisluSnému organu:

Dévody odloZenia st’aZnosti:

Poznamka:




