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Tato smernica je vypracovana v sulade so zakonom ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov (dalej aj "zakon o staznostiach") a upravuje postup pri podavani, prijimani,
evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania
staznosti v podmienkach Gymnazia, Golianova 68, Nitra.

Clanok I.
Zakladné ustanovenia

1. Zakon o staznostiach upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani, pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania staznosti fyzickych alebo
pravnickych oséb vo veciach patriacich do pésobnosti verejnej spravy, priCom su reSpektované
osobitné predpisy, ktoré upravuju konania o inych staznostiach.

2. Zakon o staznostiach vymedzuje okruh subjektov povinnych vybavovat staznosti, vymedzuje
pojem staznost, riedi otazku anonymnych staznosti, utajenia totoZnosti stazovatela, ochranu
stazovatela pred negativnymi dosledkami v désledku podania staznosti, spolupracu stazovatela,
sucinnost organov verejnej spravy organov ainych osbb pri preSetrovani staznosti, kontrolu
vybavovania staznosti a institat poriadkovej pokuty.

3. Podra tejto smernice postupuju vSetci zamestnanci gymnazia.

Clanok II.
Zakladné ustanovenia

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

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
Ze boli porusené cinnostou alebo necinnostou (dalej len "¢innost™) gymnazia,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti gymnazia.

2. Podanie sa posudzuje podla obsahu.

3. Ak podanie obsahuje viacero Casti, z ktorych

a) niektoré nie su staznostou podla ods. 4 tejto smernice, gymnazium vybavi ako staznost iba
tie Casti podania, ktoré su staznostou podla tejto smernice; Casti podania, ktoré nie su
staZznostou, gymnazium staZovatelovi nevrati ale v oznameni vysledku preSetrenia staznosti
uvedie dovody ich nepreSetrenia,

b) v8etky su staznostami podla tejto smernice, avSak na vybavenie niektorych nie je gymnazium
vecne prislusné, vybavi gymnazium iba tie Casti staZznosti, na ktorych vybavenie je prisludné,
ostatné Casti staznosti postupi organu verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie.

4. StaZnostou podla tejto smernice nie je podanie, ktoré:

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

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti gymnazia, ktorych odstranenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom (napr. obc&iansky sudny poriadok, trestny poriadok
apod.),

c) je staznostou podla osobitného predpisu (napr. exekuény poriadok a pod.),

d) smeruje proti rozhodnutiu gymnazia vydanému v konani podfa osobitného predpisu (napr.
spravny poriadok a pod.),

e) obsahuje utajované skutognosti alebo z obsahu ktoré je zrejmé, Ze jeho vybavenim a o
staZnosti podla tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto€nosti podfa osobitného
predpisu,

f) organu verejnej spravy, v ktorom upozorfiuje na nedostatky v &innosti gymnazia,

g) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (napr. vykon exekuc€nej €innosti).

5. Podanie podla ods. 4 pism. a), b), d) f) a g) oznatené ako staznost gymnazium odlozi, o ¢om
toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od jeho doruéenia, s uvedenim
doévodu. Gymnazium takéto podanie neodlozi, ak je prislusné vybavit ho podla iného pravneho
predpisu.

6. Podanie podla ods. 4 pism. c¢) vybavi gymnazium podla osobitného predpisu. Ak na jeho
vybavenie nie je gymnazium prislusné, postupi podanie organu verejnej spravy, ktory je na jeho
vybavenie prislusny podla osobitného predpisu a su€asne to oznami tomu, kto podanie podal. Na
postupenie takejto staznosti sa nevztahuje lehota podfa § 9 zdkona o staZznostiach.
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Podanie podla ods. 4 pism. d), z ktorého je zrejmé, Zze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, gymnazium vybavi podla osobitného predpisu. Ak na jeho vybavenie nie je
gymnazium prisludné, postupi podanie organu verejnej spravy do 5 pracovnych dni od jeho
dorucenia, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o €om upovedomi toho, kto podanie podal.

Clanok Il.
Podavanie staznosti

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

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, 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 stazovatefa. Ak je
stazovatelovi mozné dorucit pisomnosti podla zakona o staznostiach v elektronickej forme,
staznost mdze obsahovat aj adresu stazovatela na takéto dorucenie.

Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna. Musi z nej byt jednoznaéné proti komu smeruje, na
aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha (dalej len "predmet staznosti") a musi byt
stazovatelom podpisana.

Staznost podana elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podla osobitného
predpisu, to neplati, ak staznost bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré
vyzaduje uspesnu autentifikaciu stazovatela.

Ak staznost podana elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného predpisu, ani
odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje UspesSnu autentifikaciu stazovatefla,
stazovatel musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to vlastnoruénym podpisom,
jej autorizaciou podla osobitného predpisu alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového
miesta, ktoré vyZaduje UspeSnu autentifikaciu stazovatela, inak sa staznost odlozi. O odlozeni
staznosti a dévodoch jej odloZenia gymnazium pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych
dni od odloZzenia. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat prvym pracovnym dfiom
nasledujucim po dni doru€enia potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje
ako staznost podana v elektronickej podobe, gymnazium staznost podanu v elektronickej podobe
odlozi.

Ak staznost neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2 a ak ide o staznost podanu v elektronickej
podobe aj podla ods. 4 alebo odseku 5, gymnazium ju odlozi podla § 6 ods. 1 pism. a).

. Ak sa stazovatel dostavi na gymnazium osobne podat staznost, ktori nema vyhotovenu pisomne

podla ods. 1, gymnazium stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe
vyhotovil. Ak sa na gymnazium, dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost
v listinnej podobe vyhotovila sama, za tato osobu ju vyhotovi zamestnanec gymnazia. Povinnost
staZovatela uviest naleZitosti staznosti podla odsekov 2 a 3 tym nie je dotknuta.

. Pisomnosti suvisiace s vybavovani staznosti, ktord podalo viac staZzovatefov spolo¢ne a nie je

v nej ur€ené, komu z nich sa maju doru€ovat, gymnazium zasle stazovatelovi, ktory prvy uvadza
Udaje podla odseku 2.

. Ak si staZovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, su€astou staznosti musi byt

pisomné splnomocnenie s osvedCeny podpisom 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, gymnazium staznost odlozi podla § 6 ods. 1 pism. c). Povinnost
prilozenia splnomocnenia sa nevztahuje na =zastupovanie staZovatela advokatom podla
osobitného predpisu.

10. Staznost adresovana zamestnancovi gymnazia je staznostou podanou gymnaziu.

1.

Clanok IV.
Odlozenie staznosti

Gymnazium staznost odlozi ak :
b) neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2, a ak ide o staznost podanu v elektronickej
podobe aj podla § 5 ods. 4 alebo ods. 5,
Cc) je z nej zrejmé, ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, konal alebo kona sud,
prokuratura, iny organ &inny v trestnom konani alebo kona iny organ verejnej spravy,



d) zisti, ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je prilozené
splnomocnenie podla § 5 ods. 9 zakona o staznostiach,
e) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej doru¢enia viacnez pat
rokov,
f)  ide o dalSiu opakovanu staznost podla § 21 ods. 6 zakona o staznostiach,
g) ide o staznost proti vybaveniu staznosti podla § 22 ods. 3 zakona o staznostiach,
h) mu bola zaslana na vedomie,
i) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zakona o staznostiach, alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote podla § 16 ods. 2 zakona o staznostiach.
j)  stazovatel neudelil suhlas podla § 8 ods. 2 zakona o staznostiach.
Ak staznost nie je vsulade s § 5 ods. 3 zakona o staznostiach alebo ak chybaju informécie
potrebné na jej preSetrenie, gymnazium pisomne vyzve stazovatela, aby staznost v lehote do 10
dni od jej doruCenia stazovatelovi doplnil a su€asne ho pouci, Ze inak staznost odlozi.
Gymnazium odlozi staznost, ktoru stazovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spat alebo ak
stazovatel pisomne gymnazium pred vybavenim staznosti oznami, Zze na jej vybaveni netrva.
O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla ods. 1 pism. b) az f) gymnazium stazovatela
pisomne upovedomi v lehote podla § 13 zakona o staznostiach.
Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie ddsledkov, ktoré by
stazovatelovi spdsobili akukolvek ujmu.
Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovani staznosti, ktoré su chranené alebo ku ktorym
je pristup obmedzeny podla osobitného predpisu sa nespristupnuju.

Clanok V.
Utajenie totoznosti stazovatela

Ak stazovatel poziada o utajenie svojej totoznosti, postupuje gymnazium podfa § 8 zakona o

staznostiach.

1.

Clanok VI.
Prijimanie staznosti

Gymnazium, je povinné staznost prijat. Prijatu staZznost, na ktorej vybavenie nie je prisludné,
postupi najneskdr do 10 pracovnych dni od doruenia organu verejnej spravy prislusnému na jej
vybavenie a zaroven o to upovedomi stazovatela. Gymnazium nepostupi staznost podla § 8 ods.
3 zakona o staznostiach.
Staznosti sa prijimaju v podatelni gymnazia. Kazdy zamestnanec gymnazia je povinny prijat
staznost stazovatela alebo zabezpedit jej prijatie a jej bezprostredné odovzdanie riaditelke Skoly,
ktora zabezpedi jej zaevidovanie v centralnej evidencii staznosti.
Centralnu evidenciu podanych staznosti na gymnaziu vedie riaditelka Skoly oddelene od evidencie
ostatnych pisomnosti.
Centralna evidencia musi obsahovat' najma tieto udaje:
a) datum doru€enia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej
staznosti,
Udaje podla § 5 zédkona o staznostiach,
predmet staznosti,
datum pridelenia staznosti na presetrenie,
vysledok preSetrenia staznosti,
prijaté opatrenia a terminy ich spinenia,
) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalSej opakovanej
staznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,
i) datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,
j) dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,
k) poznamku.

.
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4. Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola doruéena. V
poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

5. Gymnazium je povinné na poziadanie Ustrednému organu $tatnej spravy pre kontrolu vybavovania
staznosti predkladat ro€nu spravu o vybavovani staznosti v nim stanovenom termine a Strukture.

6. Podanie oznacené ako staznost, podané na gymnazium, sa doruci riaditelke Skoly, ktora podanie
preskima a rozhodne o tom, &i spifia nalezitosti staznosti v zmysle zakona o staznostiach a tejto
smernice. V pripade, ak ide o staznost tuto zaeviduje v centralnej evidencii staznosti.

7. Na vybavenie staznosti proti riaditefke gymnazia je prislusnym orgdnom verejnej spravy
zriadovatel gymnazia.

8. Ak staznost nie je v sulade s § 5 ods. 3, alebo ak chybaju informacie potrebné na jej preSetrenie,
gymnazium pisomne vyzve stazovatela, aby staznost v lehote 10 dni od doru€enia pisomnej vyzvy
stazovatelovi doplnil, su€asne ho pouci, Ze inak staznost odlozi. Ak v staznosti chybaju udaje
uvedené v § 5 ods. 2, teda ide o tzv. anonymnu staznost, zamestnanec, ktorému bola staznost
pridelena na vybavenie, vyhotovi oznamenie o odlozeni staznosti podfla prilohy &. 2 tejto smernice
a odovzda ho riaditelke Skoly.

9. V pripade, ak staznost podalo viac stazovatelov spolo¢ne alebo ak si staZovatel zvoli zastupcu,
postupuje sa pri vybavovanu staznosti podla § 5 ods. 8 a 9 zakona o staznostiach.

Clanok VII.
Lehota na vybavenie staznosti

1. Gymnazium je povinné vybavit staznost v lehote do 60 pracovnych dni.

2. Ak je staznost naroéna na predetrenie, moze riaditelka $koly lehotu podla ods. 10 prediZit pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni. Gymnazium oznami prediZenie lehoty staZovatelovi bezodkladne,
pisomne a s uvedenim dévodu, predo je predizenie lehoty nevyhnutné.

3. Lehota na vybavenie staznosti za€ina plynat prvym pracovnym dhom nasledujucim po dni jej
dorucenia gymnaziu.

Clanok VIII.
Oboznamovanie s obsahom staznosti

Riaditelka Skoly bezodkladne oboznami toho, proti komu staZznost smeruje, s jej obsahom v
takom rozsahu a €ase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zarovefi mu umozni vyjadrit sa k
staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné na vybavovanie staznosti.

Clanok IX.
Spolupraca stazovatela

1. Gymnazium je opravnené v nevyhnutnom rozsahu (§ 6 ods.2 zakona o staznostiach) pisomne
vyzvat’ stazovatela na spolupracu s ur€enim spésobu jej poskytnutia a s pou¢enim, ze v pripade
neposkytnutia spoluprace alebo je neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost odlozi podla § 6
ods. 1 pism. i zakona o staznostiach.

2. Lehota na poskytnutie spoluprace staZovatela je 10 pracovnych dni od doru€enia pisomnej vyzvy
staZovatelovi.

3. Ak stazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, Zze lehota na poskytnutie spoluprace nie je
dostato€na, moZze pred jej uplynutim pisomne poZiadat o urCenie novej lehoty. Gymnazium mdze
staZovatelovi uréit novu lehotu na poskytnutie spoluprace.

4. V Case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie
staznosti neplynie.

Clanok X.
PreSetrovanie staznosti

1. Staznost prijatu podla €l. 11l tejto smernice preSetruje a vybavuje riaditefka Skoly.



1.

2.

3.

PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutoCny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nasledky.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na stazovatela a toho, proti
komu staznost smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel oznacil. Ak je podla obsahu iba &ast
podania staznostou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych
samostatnych bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost' alebo jej Cast presetrit,
uvedie sa o tom informacia v zapisnici o presetreni staznosti a oznami stazovatelovi.

Gymnazium predetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je prisludné, ostatné Casti
staznosti postupi podfa § 9 zakona o staznostiach organu verejnej spravy prislusnému na ich
vybavenie. Casti, ktoré nie st staznostou, gymnazium nepresetruje, o om staZovatela upovedomi
v oznameni vysledku preSetrenia staznosti s uvedenim dévodov ich nepreSetrenia.

Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti s osobou, proti ktorej
staznost smeruje.

Riaditelka Skoly vyhotovuje zapisnicu o presetreni staznosti (dalej len "zapisnica") obsahuje :

a) Identifikacné udaje gymnazia,

b) Predmet staznosti,

¢) Obdobie presetrovania staznosti,

d) Preukazané zistenia

e) Datum vyhotovenia zapisnice,

f) Meno, priezvisko a podpis riaditelky gymnazia, ktora staznost presetrila,

dg) V pripade zistenia nedostatkov povinnost riaditelky skoly :

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

2. urc€it osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

3. predlozit prijaté opatrenia organu preSetrujucemu staznost,

4, predlozit organu preSetrujicemu staznost spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti,

5. ak nie je totoznost stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia; ak je totoznost

stazovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom organu verejnej
spravy prislusného na vybavenie staznosti,
h) Potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Clanok XI.
Oznamenie vysledku predetrenia staznosti

. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia staZovatelovi.

Ozndmenie musi obsahovat odbvodnenie vysledku preSetrenia staZnosti, ktoré vychadza zo
zapisnice.

V ozndmeni sa uvedie, & staznost je opodstatnena, alebo neopodstatnend. Ak ma staznost
viacero Casti, oznamenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z
nich. Staznost zloZzena z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnena, ak aspon jedna z jej
Casti je opodstatnena.

Ak je staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze organu verejnej spravy, v ktorom sa
staznost preSetrovala, boli ulozené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i) zakona o staznostiach.

Clanok XIL.
Opakovana staznost, dalSia opakovana staznost, staznost proti vybavovaniu staznosti a staznost
proti odloZeniu staznosti

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

Riaditelka Skoly prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajucej staznosti, o ¢om vyhotovi
zaznam. Pri vyhotoveni zaznamu postupuje primerane podla § 19 zakona o staznostiach.

Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, oznami sa tato skuto¢nost stazovatelovi s
odévodnenim a poucenim, Zze dalSie opakované staznosti gymnazium odlozi. Ak sa
prekontrolovani vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Ze nebola vybavena spravne, riaditelka
Skoly opakovanu staznost preSetri a vybavi.



. Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktorG gymnazium uz vybavilo, sa nepreSetruje.
Vysledok jej preSetrenia sa oznami stazovatelovi.

. Opakovanu staznost riaditelka Skoly vybavi v lehote podla § 13 zakona o staznostiach.

. Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZzenim svojej
predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti postupu gymnazia pri vybavovani staznosti
alebo pri odloZeni staznosti.

. Staznost proti postupu gymnazia pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a to ani
vtedy, ak v nej stazovatel' opakuje skutonosti z predchadzajucej staznosti.

. Staznost podla ods. 6 a 7. riaditelka $koly postupi na vybavenie hlavnému kontrolérovi Uradu
NSK, ktory rozhodne o dalSom postupe.

Clanok XIlI.
Kontrola vybavovania staznosti

. Kontrolu vybavovania staZnosti podia tejto smernice vykonava hlavny kontrolér Uradu NSK ako
zriadovatel gymnazia.

. Riaditelka Skoly kontroluje, &i opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku
riadne plnia.

Clanok XIV.
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

. Riaditelka Skoly je povinna vytvarat vhodné materialne, technické a personalne podmienky na
spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

. Naklady, ktoré vznikli stazovatelovi znasa stazovatel, naklady ktoré vznikli gymnaziu, znasa
gymnazium.

. Kazdy je povinny o skuto€nostiach ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mi¢anlivost. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme ma tato povinnost.
. Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov gymnazia.

. Uginnost smernice zagina diiom 1.7.2017.



