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ZAKLADNA UMELECKA SKOLA

MILOSA RUPPELDTA
Panenska 11, 811 03 Bratislava

Vnutorna smernica
o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani
a kontrole vybavovania st’aznosti podanych
v Zakladnej umeleckej Skole MiloSa Ruppeldta

ClL1
Zakladné ustanovenia

Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti podanych v Zakladnej umeleckej skole Milosa Ruppeldta (d’alej len ,,ZUS*)
je vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Uprava postupov pri podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole
vybavovania staznosti podanych v ZUS je prioritne dana v zék. ¢. 9/2010 Z. z. v jeho
aktudlnom zneni.

Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len staZovatel),
ktorym sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych
sa domnieva, Ze boli porusené &innost'ou alebo neginnostou ZUS a zaroven poukazuje
na konkrétne nedostatky, najmé na porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie
je v posobnosti ZUS.

Ak podanie nespliiia naleZitosti uvedené v odseku 2 tohto &lanku, nie je staznostou.
Za staznost’ podl'a zdkona €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach sa nepovazuje podanie, ktoré:

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

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti ZUS, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené osobitnym predpisom,

¢) je staznost'ou podl'a osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu ZUS vydanému v konani podl'a osobitného predpisu,

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podla
osobitného predpisu alebo

f) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho
vybavenim ako staznosti podla tohto zdkona by doSlo k ohrozeniu utajovanych
skuto¢nosti podl'a osobitného predpisu.

St'aznost’ou podla cit. zdkona nie je ani podanie

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozorniuje na nedostatky v ¢innosti iného organu
verejnej spravy,
b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.
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Podanie podl'a ods. 4 pism. a), b) ad) ZUS vrati uvedenim dovodov tomu, kto
ho podal, bezodkladne po tom, ako sa zisti, Ze podnet nie je staznostou, najneskor
vSak do 15 pracovnych dni od jeho dorucenia.

Podanie podla ods. 4 pism. c¢) postipi ZUS najneskér do 10 pracovnych dni od jeho
dorucenia organu verejnej spravy, ktory je na jeho vybavenie prislusny podla
osobitného predpisu a sucasne to 0zndmi st'azovatel'ovi.

Ak Cast’ podania spliia nalezitosti staznosti, vybavi sa tato ¢ast’ podania ako st’aznost’.

Podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by st'azovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

CL2
Podavanie, prijimanie a evidencia st’aznosti

Staznosti sa podavajii pisomne, Gstne do zdznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

St'aznost’ musi:
e obsahovat meno, priezvisko, adresu stazovatel’a,
e byt CitateI'nd a zrozumitel'na,
e musi z nej byt’ jednoznacné:
- proti komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,
¢oho sa stazovatel’ domaha,
musi byt’ stazovatel'om podpisana.

Staznost’ podand v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana podl'a
osobitného predpisu; to neplati, ak staznost bola odosland prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspesnt autentifikaciu stazovatela.

Ak staznost’ neobsahuje meno, priezvisko a adresu st'azovatel'a, staznost’ sa odloZi.
Ak st’aznost’ neobsahuje d’alSie uvedené nalezitosti, staZzovatel sa pisomne vyzve, aby
staznost’ doplnil, s poucenim, Ze inak sa st'aznost’ odlozi.

Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovanid podl'a osobitného
predpisu ani odoslanéd prostrednictvom pristupového miesta, ktoré¢ vyzaduje uspesnu
autentifikiciu stazovatela, stazovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej
podania potvrdit, a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podl'a osobitného
predpisu alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje
uspesnu autentifikaciu stazovatel'a, inak sa staznost’ odlozi. O odlozZeni st'aznosti a
dovodoch jej odlozenia ZUS pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni
od odlozenia. St'azovatel'om sa rozumie aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej
osoby.

Lehota na vybavenie st'aznosti za¢ina plynit’ prvym pracovnym dilom nasledujicim
po dni dorucenia potvrdenia st'aznosti. Ak potvrdenie st'aznosti obsahuje iné tidaje ako
staznost’ podand v elektronickej podobe, ZUS staznost’ podant v elektronickej podobe
odlozi.
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O ustnej staznosti, ktora nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani, sa vyhotovi pisomny
zaznam, ktory sa st'azovatel'ovi predlozi na precitanie a podpis.

Ak sa do ZUS dostavi osoba, ktorej zdravotny stav bréani, aby si staznost’ v listinnej
podobe vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec ZUS. Povinnost’
stazovatel'a uviest’ nalezitosti staznosti podl'a odseku 2 tym nie je dotknuta.

Ak stazovatel' odmietne zaznam podpisat’, zdznam sa odlozi bez preSetrenia. Na
poziadanie stazovatela sa mu vyda rovnopis zdznamu.

Zéaznam z Gstnej staznosti musi obsahovat’ okrem nalezitosti uvedenych v Cl. 2 ods. 2:

e deil a hodinu vyhotovenia,

e nazov a adresu ZUS,

e mena a priezviskd zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,
mena a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom podavani
staznosti.

Zaznam z ustnej staznosti nemusi byt vyhotoveny, ak stazovatel’.

e pri tstnom podani nespolupracuje,
e domadha sa ¢innosti ZUS v rozpore s pravnymi predpismi.

St'aznost’ dorucena telefaxom alebo elektronickou poStou sa povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi
podpisom. Inak sa staznost’ odlozi.

Elektronicky podpis musi byt akceptovany.

Pisomné podanie oznacené ako st'aznost’ sa v zmysle Registratirneho poriedku prijme
a eviduje v doslej poste.

Zastupca riaditela ZUS pre hospodarsko-spravnu &innost’ eviduje staznosti oddelene
ostatnych pisomnosti, prideli im eviden¢né cislo v tvare: poradové ¢islo v denniku
XXX-¢islo/rok. Pod tymto cislom sa staznost' eviduje az do jej vybavenia
a nésledného archivovania.

Evidencia st'aznosti musi obsahovat’ udaje:
e datum dorucenia,
datum zapisania staznosti,
meno, priezvisko, adresa st'azovatel’a,
predmet st’aznosti,
kedy a komu sa staznost’ pridelila alebo postupila na preSetrenie,
vysledok preSetrenia,
prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odlozenia opakovanej
staznosti,
e datum postupenia staznosti orgdnu prislusSnému na jej vybavenie,
e ddvody odlozenia st'aznosti,
e poznamky.
Spisovy obal obsahuje tieto naleZzitosti:
a) ¢islo st'aznosti,
b) vecné hl'adisko, t. j. o je predmetom staznosti,
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c) meno, priezvisko, adresa st'azovatel’a,

d) proti komu st’aznost’ smeruje,

e) datum dorucenia staznosti do ZUS (datum rozhodujiici pre zadatie plynutia
lehoty na vybavenie),

f) meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost’ vybavuje,

g) nazov utvaru alebo orgdnu verejnej spravy a datum odstipenia staznosti
v pripade, ze sa staznost’ odstupuje,

h) termin vybavenia staznosti,

1) prediZenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby,

1 opodstatnenost’ st'aznosti,

k) obsah spisu,

1) prijaté opatrenia a termin ich plnenia.

Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucend, V poznamke sa
uvedie ¢islo st'aznosti, vo vzt'ahu ku ktorej je opakovana st’aznost’ podavana.

Staznost, ktora smeruje vo&i zamestnancovi ZUS, presetri a o vysledku presetrenia
stazovatela informuje riaditel ZUS pripadne povereny riadiaci zamestnanec ZUS.
Na vybavenie staznosti, ktord smeruje voéi riaditelovi ZUS, je prislusny podla
predmetu staznosti zriad’ovatel’ $koly alebo Statna $kolska ingpekcia.

CL3
Odlozenie st’aznosti

Pri odloZeni staznosti z ddvodov vedenych v § 6 zak. &. 9/2010 Z. z. postupuje ZUS podla
cit. ust. cit. zak.
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Cl 4
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

Povereny zamestnanec ZUS je povinny st'aznost presetrit’ a vybavit' do 60 pracovnych
dni  od prvého pracovného dna po dni dorucenia st'aznosti. V pripadoch naro¢nych
na preetrenie staznosti je mozné predizit lehotu na jej vybavenie o dalsich
30 pracovnych dni.

O pr;diieni lehoty rozhodne riaditel ZUS, pri¢om o predizeni a o dévodoch
predlZenia treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’ staZzovatela.

V pripade, Ze zamestnanec vybavujuci staznost’ zisti, Ze z dovodu naro€nosti st'aznosti
je potrebné predlZit' lehotu na jej vybavenie, poZiada riaditela ZUS o zabezpecenie
tohto predlZenia aspoil 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.
CL5
Spolupraca st’azovatel’a
ZUS je opravnend v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat' stazovatel'a na

spolupracu s ur¢enim spdsobu jej poskytnutia a s poucenim, ze v pripade
neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, st'aznost’ odlozi.
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Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy st'azovatelovi.

Ak stazovatel v odovodnenych pripadoch preukdze, ze lehota na poskytnutie
spoluprace nie je dostatocna, méze pred jej uplynutim pisomne poziadat o urcenie
novej lehoty. ZUS moze st'azovatel'ovi urcit’ novu lehotu na poskytnutie spoluprace.

V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na
vybavenie st’aznosti neplynie.

CL6
PreSetrovanie a vybavovanie st’aznosti

Presetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej Cinnosti, ktorou sa zist'uje
skutoCny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychddza z jej predmetu, bez ohl'adu na staZovatela
a toho, proti komu staznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania st'aznost'ou,
presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ sklad4 z viacerych samostatnych Casti,
presetruje sa kazdd z nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ presetrit, organ
verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti to uvedie v zapisnici o preSetreni
st'aznosti a oznami to stazovatel'ovi.

ZUS presetri iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusna, ostatné Casti
staznosti postipi podla § 9 zak. ¢. 9/2010 Z. z. organu verejnej spravy prislusnému na
ich vybavenie. Casti, ktoré nie su staZnostou, organ verejnej spravy nepresetruje,
o ¢om staZovatela upovedomi v ozndmeni vysledku preSetrenia st'aznosti s uvedenim
dévodov ich nepresetrenia.

Zamestnancov ZUS poverenych presetrenim staznosti uréuje riaditel’ ZUS. Staznost
nesmie vybavovat' ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani
osoba, ktora je podriadena tejto osobe.

Z vybavovania staznosti 1 preSetrovania staznosti je vylicend osoba, o ktorej
nezaujatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jej pomer k stazovatel'ovi, jeho
zastupcovi alebo k predmetu st'aznosti.

Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:

e hlavitku ZUS,
predmet st'aznosti,
obdobie presetrovania st'aznosti,
preukazané zistenia,
datum vyhotovenia zépisnice,
mena, priezviskd a vlastnorucné podpisy osdb, ktoré staznost’ presetrili,
meno, priezvisko apodpis riaditela ZUS, resp. nim splnomocneného
zamestnanca ZUS,
mena a vlastnoru¢né podpisy osob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
e ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:

- kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
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- akym spdsobom avakej lehote prijme opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
- povinnost' predlozit spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej
zodpovednosti,
- oznamit stazovatel'ovi prijaté opatrenia,
e potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Odmietnutie obozndmenia sa so zépisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi
osobami sa uvedie v zapisnici.

Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia
stazovatelovi. Oznamenie musi obsahovat odovodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice.

V ozndmeni sa uvedie, ¢i staznost je opodstatnend, alebo neopodstatnend. Ak ma
staznost’ viacero Casti, ozndmenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
presetrenia kazdej z nich. Staznost’ zlozend z viacerych casti je vyhodnotend ako
opodstatnena, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

CL5
Opakovana st’aznost’

Opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela v tej istej veci, ak Vv nej
neuvadza nové skutocnosti.

Riaditel ZUS alebo nim povereny zamestnanec ZUS (predovietkym ten, ktory
predchadzajtcu st'aznost’ vybavil) prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajticej
staznosti, o ¢om vyhotovi zdznam.

Ak bola predchddzajiica staznost’ vybavena spravne, tdto skuto¢nost’ oznami riaditel’
ZUS stazovatelovi s poucenim, Ze d’alSia opakovand staZznost' bude odloZena. Ak
staznost’ nebola vybavena spravne, znova sa preSetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

CL6
St'aznost’ proti vybaveniu a odloZeniu st’aznosti

Staznost’, v ktorej st'azovatel’ vyjadruje nesthlas s vybavenim alebo odloZenim svojej
predchédzajicej st'aznosti, je novou st’aznost’ou proti postupu pri jej vybavovani alebo
odlozeni. Nie je opakovanou staznost’ou ani vtedy, ak stazovatel’ opakuje skutoCnosti
z predchadzajlicej staznosti.

Staznost’ proti postupu proti vybavovaniu staznosti vybavi riaditel ZUS alebo nim
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajucu staznost vybavil riaditel ZUS, na
vybavenie staznosti podl'a odseku 1 je prislusny podl'a predmetu st'aznosti zriad’ovatel
alebo Statna $kolska indpekcia.

ClL7
Kontrola vybavovania st’aznosti

Riaditel' ZUS kontroluje, &i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in
ich vzniku riadne plnia.
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Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

(1) Kazdy je povinny o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ ml¢anlivost. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobodit’ ten, v koho
zadujme ma tuto povinnost’.

(2) Sucast’ou tejto smernice su vzory dokumentov:

Zaznam z ustnej st'aznosti
Zapisnica z presetrenia st'aznosti
Oznamenie o vysledku preSetrenia staznosti

(2)  Zrusuje sa Vnltorna smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole
vybavovania staznosti podanych v Zéakladnej umeleckej skole MiloSa Ruppeldta zo
dia 27.08.2010.

3) Tato smernica nadobtda G&innost’ 01.06.2017. Podania doru¢ené ZUS do 01.06.2017
budii vybavované postupom podla Vnuatornej smernice o podéavani, prijimani,
evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti podanych v Zakladnej
umeleckej Skole MiloSa Ruppeldta zo dna 27.08.2010.

V Bratislave dia 22.05.2017 Mgr. art. Alexandra Pazicka

riaditel’ka ZUS



