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Smernica na vybavovanie staznosti
na Gymnaziu Jozefa Miloslava Hurbana v Cadci

Riaditelka Gymndzia Jozefa Miloslava Hurbana, 17. novembra 1296, 022 01 Cadca
vydava v sulade s § 11 ods. 1 a § 26 ods. 3 zakona NR SR ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov smernicu na vybavovanie staznosti na Gymnaziu Jozefa Miloslava Hurbana
v Cadci.

Cl1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica upravuje postup pri poddvani, prijimani, evidovani a vybaveni preSetrenia
staznosti.

2. Vybavenim staZznosti sa rozumie vratenie, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku
presetrenia staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajlcej staznosti.

3. Riaditelka gymnazia dba, aby sa pri vybavovani staznosti désledne dodrZiavali ustanovenia
zakona o staznostiach a smernice na vybavovanie staznosti.

Cl.2
Zakladné pojmy
1. PreSetrovanie a prekontrolovanie stainosti je ¢innost zamerand na zistenie skuto¢ného
stavu veci a jeho suladu alebo rozporu s pravnymi predpismi, vndtornymi predpismi

gymnazia, urCenie osoby zodpovednej za zistené nedostatky, ako aj pri¢in a okolnosti ich
vzniku.

2. Vybavovanim stainosti sa rozumie suhrn ¢innosti (najm& prijimanie, evidovanie,
posudzovanie, preSetrovanie a oznamenie vysledku) zabezpecujucich riadne vybaveni
staznosti v sulade so zdkonom o staznostiach.

3. Vybavenim stainosti sa rozumie pisomné oznamenie vysledku preSetrenia staznosti s
oddvodnenim, ¢i je staznost opodstatnend alebo neopodstatnena. Oznamenie o vysledku
presetrenia musi byt formulované jasne a zrozumitelne, s odvolanim sa na konkrétne
zistenia a platné pravne predpisy. Pri opodstatnenej staznosti je v ramci vybavenia
riaditelka gymnazia povinnd informovat staZovatela aj o prijatych a vykonanych opatreniach
na odstranenie zistenych nedostatkov.

4. Opakovanou stainostou sa rozumie staznost tohto istého stazovatela v tej istej veci, ak v
nej nesuhlasi s vysledkom presetrenia svojej predchadzajlcej staznosti.
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Spolupracou pri vybavovani stainosti sa rozumie povinnost staZovatela poskytnut
sucinnost organu, ktory staznost vybavuje, v rozsahu potrebnom na jej riadne presetrenie a
vybavenie.

Spis staznosti je suhrn dokladov, pisomnosti a iného materidlu podaného so staznostou
alebo ziskaného pocas jej preSetrovania a vybavovania.

Centralnou evidenciou staZnosti sa rozumie osobitna evidencia podanych staznosti, ktoru
gymnazium vedie v samostatne] evidencii staZnosti, oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti a v stlade s registratirnym poriadkom.

Cl3
Zakladné ustanovenia

e

Staznost moZe podat fyzicka osoba alebo pravnicka osoba (dalej len ,stazovatel”). Staznost

moze podat aj neplnoleté dieta/Ziak alebo jeho zakonny zastupca, ak ide o ochranu prév a

pravom chranenych zdujmov dietata.

Staznost musi spifiat naleZitosti podla § 5 ods. 2 zékona ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach:

a) musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela (fyzicka osoba),

b) ak staZnost poddava pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko
osoby opravnenej za fiu konat,

c) stainost v listinnej podobe musi obsahovat vlastnorucny podpis staZzovatela.

Ak je stazovatelovi mozné dorucit pisomnosti v elektronickej podobe, staznost mbze

obsahovat aj adresu stazovatela na takéto dorucenie (napr. e-mail, e-schranka).

Staznost podana v elektronickej podobe musi byt staZovatelom autorizovanad podla
osobitného predpisu (zakon ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente); to neplati, ak staznost bola
odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje Uspesnu autentifikaciu
staZovatela.

Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného predpisu
ani odoslana prostrednictvom autentifikovaného pristupového miesta, stazovatel ju musi
do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit (vlastnoru¢nym podpisom, autorizaciou
alebo odoslanim cez autentifikované pristupové miesto), inak sa staznost odlozi. Lehota na
vybavenie staznosti za¢ina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim po dni dorucenia
potvrdenia.

Podanie staznosti zaroven musi byt Citatelné a zrozumitelné. Musi z neho byt jednoznacné,
proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel domaha.

Ak sa staZovatel dostavi osobne podat staznost, ktori nema vyhotovenu pisomne,
gymnazium stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil. Ak
sa dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani vyhotovit staznost v listinnej podobe sama, za
tuto osobu ju vyhotovi uréeny zamestnanec gymnazia.

Ak staznost neobsahuje naleZitosti podla odseku 2 a 5 alebo ak chybaju informacie
potrebné na jej presetrenie, gymnazium pisomne vyzve staZovatela, aby staznost doplnil v



urcenej lehote (najmenej 10 pracovnych dni od dorucenia vyzvy) a pouci ho, Ze ak v
stanovenej lehote stucéinnost neposkytne, staznost sa odlozi.

Podanie sa posudzuje podla obsahu.

Za staznost v sulade so zakonom o staznostiach sa nepovaZuje podanie:

a) ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) anonymné podanie (ak neobsahuje udaje podla odseku 2),

c) ktoré poukazuje na konkrétne nedostatky v Cinnosti orgdnu verejnej sprdvy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené osobitnym pravnym predpisom,

d) ktoré je staznostou podla osobitného predpisu,

e) ktoré smeruje proti rozhodnutiu vydanému v sprdvnom, trestnom, obcianskopravnom
alebo inom konani podla osobitného predpisu,

f) ktoré smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu,

g) ktoré obsahuje utajované skutoCnosti alebo z ktorého obsahu je zrejmé, ze jeho
vybavenim by doslo k ohrozeniu utajovanych skutocnosti,

h) orgénu verejnej spravy, v ktorom upozorfiuje na nedostatky v ¢innosti iného orgdnu verejnej
spravy,

i) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.

ClL4
Podavanie st’aznosti

Podana staznost musi byt pisomna a moino ju podat v listinnej podobe alebo v
elektronickej podobe. Staznost sa zaeviduje v sulade s registratirnym poriadkom.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré
by stazovatelovi sp6sobili akukolvek ujmu.

Informacie z dokumentdcie suvisiacej vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo ku
ktorym je pristup obmedzeny podla osobitného predpisu (napr. zakon ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informdcidm), sa nespristupnuju.

Ak pri podavani staznosti staZzovatel poZiadal, aby sa jeho totoZnost utajila, alebo ak je jej
utajenie v zaujme naleZitého vybavenia staznosti, pri presetrovani staznosti sa postupuje
len na zaklade jej odpisu, v ktorom sa neuvadzaju udaje umoziujuce identifikaciu
stazovatela.

Ak staZovatel poZiadal o utajenie svojej totoznosti, ale charakter staznosti neumoziuje jej
preSetrenie bez uvedenia niektorého z Udajov ojeho osobe, je otom bezodkladne
upovedomeny avo vybavovani staznosti sa pokracuje len vtedy, ak v urcenej lehote
pisomne udeli suhlas s uvedenim urcitého potrebného Udaja o svojej osobe.

Staznost, v ktorej staZovatel poZiadal o utajenie svojej totoZznosti a na ktorej vybavenie
gymnazium nie je prislusné, sa najneskér do desiatich pracovnych dni od dorucenia vrati
staZovatelovi s uvedenim dovodu.



CL5
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

Kazdé podanie staznosti je gymnazium povinné prijat, a to aj v pripade, ak nie je prislusné
na jeho vybavenie.

Prijata staznost sa vedenie v centralnej evidencie staznosti vsulade s registratirnym
gymnazia. Evidencia sa vedie oddelene od ostatnej posty a obsahuje Udaje podfa § 10 ods. 1
zdkona o staznostiach.

Opakovanou staznostou je staznost toho istého staZovatela v tej istej veci, ak v nej
nesuhlasi s vybavenim predchadzajicej staznosti a neuvadza nové skutocnosti.

C1.6
PrisluSnost’ a lehoty na vybavenie st’aZnosti

Na vybavenie staznosti je prislusna riaditelka gymnazia. Ak staznost smeruje proti riaditelke
gymnazia, gymndzium ju postlpi na vybavenie zriadovatelovi (RUSS Zilina).

StaZnost nesmie presetrovat ani vybavovat:

a) osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani osoba podriadena tejto osobe,

b) zamestnanec, ktory sa zucastnil na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

c) osoba, ktord sa zucastnila ako zamestnanec iného organu verejnej spravy na cinnosti,
ktora je predmetom staznosti,

d) osoba, o ktorej nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jej vztah k
staZzovatelovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu staznosti.

Zakladna lehota na vybavenie staznosti je 60 pracovnych dni odo dfia jej dorucenia
gymnaziu. Ak je staznost naroéna na presetrenie, riaditelka gymnazia moze lehotu predizit
pred jej uplynutim o dal$ich 30 pracovnych dni. O predizeni lehoty a dévodoch predizenia sa
stazovatel pisomne upovedomi bez zbyto¢ného odkladu.

Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat prvym pracovnym driom nasledujicim po dni
dorucenia staznosti gymnaziu..

V ¢ase od odoslania vyzvy na poskytnutie stcinnosti stazovatelovi podla Cl. 3 ods. 7 aZ do jej
poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie.

C1.7
PreSetrovanie st’aznosti

Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej obsahu bez ohladu na staZovatela a na to, proti komu
smeruje. Ak je staznostou iba Cast podania, preSetri sa len tato cast.

Riaditelka gymnazia (alebo fiou povereny nepredpojaty zamestnanec) postupuje pri
preSetrovani tak, aby zistila skutoény stav veci, jeho sulad alebo rozpor s pravnymi
predpismi a internymi aktmi Skoly, urcila osoby zodpovedné za zistené nedostatky a priciny
ich vzniku.



O presetreni staznosti vyhotovi gymnazium zapisnicu o presetreni staznosti, ktora obsahuje
ndleZitosti podla § 15 zakona o staznostiach.

Staznost je presetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti so zamestnancom,
proti ktorému staznost smerovala, alebo dorucenim zdapisnice, ak ju nemozno prerokovat.

Staznost sa povaZuje za vybavenu odoslanim pisomného oznamenia vysledku presetrenia
staznosti staZovatelovi. V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost opodstatnend alebo
neopodstatnena, spolu s odévodnenim a prijatymi opatreniami na odstrdnenie nedostatkov
(ak bola staznost opodstatnena).

Opakovanu staznost riaditelka gymnazia prekontroluje. Ak bola predchadzajuca staznost
vybavend spravne, oznami to staZovatelovi s odOvodnenim a poucenim, Ze dalsie
opakované staznosti odloZi. Ak sa zisti, Ze nebola vybavena spravne, opakovanu staznost
riadne presetri a vybavi.

Dal3iu opakovanu staznost podant po pouéeni podla odseku 6, v ktorej neboli uvedené
nové skutocnosti, gymnazium odloZi podla § 21 ods. 6 zdkona o staZnostiach; staZovatel sa
o tomto odloZeni neupovedomuje.

Staznost iného staZovatela v tej istej veci, ktord uz gymnazium vybavilo, sa nepresetruje.
Vysledok presetrenia predchadzajicej staznosti sa novému staZovatelovi iba pisomne
oznami.
CL8
Zaverefné ustanovenia

Riaditelka gymnazia vytvdra vhodné materidlno-technické a persondlne podmienky na
spravne a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.

S touto smernicou budid oboznameni vsetci zamestnanci skoly.

Zamestnanci gymnazia su povinni zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa
dozvedeli pri presetrovani ¢i vybavovani staznosti.

Tato smernica rusi predchadzajicu smernicu na vybavovanie staznosti s platnostou od 13.
marca 2018.

Smernica na vybavovanie sta’nosti na Gymnaziu Jozefa Miloslava Hurbana v Cadci
nadobuda ucinnost 1.septembra 2026

V Cadci 25.08.2026

Megr. Ingrid Mikovcakova
riaditelka Skoly



Gymnazium Jozefa Miloslava Hurbana,
17. novembra 1296, 022 01 Cadca

Vzor. ¢.1
Cislo spisu:
K ¢islu:

Zapisnica
o presetreni staZnosti

Datum presetrenia:
Stazovatel(meno, priezvisko, adresa/nazov a sidlo):

Meno a funkcia osoby, proti ktorej staznost smeruje:
StaZnost presetrovali (meno, priezvisko, funkcia):

K presetreniu staznosti boli prizvani:

Staznost obsahuje nasledujice namietky:
1.

Pri preSetreni uvedenych namietok boli zistené nasledovné skuto¢nosti:
K ndmietke ¢.1:

Zhodnotenie: Ndmietka je OPODSTATNENA/ NEOPODSTATNENA

K nadmietke ¢.2:

Zhodnotenie: Ndmietka je OPODSTATNENA/ NEOPODSTATNENA

Zaver:
PreSetrenim staZnosti riaditelka Skoly zistila, Ze staZnost je: OPODSTATNENA/
NEOPODSTATNENA/ CIASTOCNE OPODTATNENA

V pripade opodstatnenosti staznosti:
Zistené nedostatky a ich priciny:

Zodpovedna osoba za nedostatky:



Riaditelka skoly uklada kontrolovanému subjektu / zodpovednym zamestnancom v zmysle § 19
ods. 1 pism. h) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. nasledovné povinnosti:

1. Prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku:
Opatrenie: .o
Zodpovedny: ....ccccecveeeeeeinnnnnn Termin splnenia: ......cccceeeeenne

2. Predlozit riaditelke skoly pisomnu spravu o splneni opatreni a odstraneni pricin vzniku
nedostatkov.
Termin predloZenia spravy: ........c.co......

V Cadci dfa: vooveeeeereennn.

Podpisy 0s6b, ktoré staznost presetrovali:
Lo (podpis)
2. e (podpis)

Schvalil/a: coveveeeiiiiiiiiiieeeeeee,

Mgr. Ingrid Mikovéakova
riaditelka Skoly
S obsahom zapisnice a vysledkom presetrenia bol oboznameny zamestnanec, proti ktorému
staznost smerovala:
MENOD @ Pri€ZVISKO: ...coeeeeeeiirrrreeeeeeeee e,
(D] o F- HS POAPIS: weeeeeeieei e

Namietky zamestnanca voci vysledku presetrenia staznosti / dévody nepodpisania zapisnice:

V Cadci dfia: covveeeeeeeeenn

Megr. Ingrid Mikovcakova
riaditelka Skoly



Gymnazium Jozefa Miloslava Hurbana,
17. novembra 1296, 022 01 Cadca

Vzor ¢.2
Vazeny pan/ Vazena pani
(Meno a adresa staZzovatela)
Vas list &islo zo dia: Nase &islo: Cadca

Vec: Ozndmenie o vysledku pre$etrenia staznosti

Oznamujem Vam, 7e e Gymnazium Jozefa Miloslava Hurbana v Cadci presetrilo Va$u zo
dia VO veci

Staznost smerovala proti:

Staznost obsahovala tieto namietky:
1.
2.
3.

Po presetreni uvedenych namietok boli zistené nasledovné skuto¢nosti:
K ndmietke ¢.1:
e Namietka je OPODSTATNENA / NEOPODSTATNENA.

e (Odobvodnenie:
Vasa stainost sa ako celok vyhodnocuje ako OPODSTATNENA / NEOPODSTATNENA /
CIASTOCNE OPODSTATNENA,
Na zaklade toho uklada nasledovné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich
vzniku:
1.
2.
3.

V Cadci dfia: voeeeeeeeeeeee. Mgr. Ingrid Mikové&akova
riaditelka Skoly



Gymnazium Jozefa Miloslava Hurbana,
17. novembra 1296, 022 01 Cadca

Vzor ¢.3

Cislo spisu:
K Cisluspisu:

Zaznam
o vysledku kontroly plnenia opatreni

Opatrenia boli prijaté na zdklade presetrenia staznosti €.

Stazovatel:
Staznost smerovala proti: (titul, meno, priezvisko, funkcia)

Kontrolu vykonal:

Ku kontrole boli pozvani:
1.

Vysledok kontroly:

1. (Struéne uviest znenie prijatého opatrenia a kontrolné zistenie, ¢ opatrenie bolo alebo nebolo splnené)

2. detto

Zaver:
Navrh na vyvodenie pripadnych désledkov voci konkrétnym osobdm za nesplnenie opatreni:

Zaznam bol prerokovany dna:
S (uviest meno, priezvisko, funkciu):

Vyjadrenie osoby zodpovednej za plnenie prijatych opatreni (suhlas — nesuhlas, v pripade
nesuhlasu uviest dévody)

Spracoval (meno, priezvisko, funkcia): e

Zaznam vzaty na vedomie a schvdleny dia: ...................

Mgr. Ingrid Mikovc¢akova
riaditelka Skoly



