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VNUTORNA SMERNICA O PODAVANI, PRIJIMANI, EVIDOVANI,
VYBAVOVANI A KONTROLE STAZNOSTi PODANYCH
V ZAKLADNEJ SKOLE S MATERSKOU SKOLOU PREDAJNA

Cislo predpisu:
Druh predpisu:

Ugel predpisu:

Oblast’ platnosti:

Pocet stran:

Pocet priloh:

VP - 001/2011

OrganizaCna smernica

Smernica usmeriuje postup podavania a vybavovania staznosti.
Smernica je zavazna pre vedenie Skoly.
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Zaznam o ustnej staznosti

Zapisnica o presetreni staznosti

Oznamenie vysledku presetrenia staznosti

Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni

Vzt'ah k uz vydanym vnutornym predpisom:

Vydal:

Datum vydania:

Tato smernica rusi zosit Staznosti — evidencia.

Mgr. Rostar Peter

23.06.2011

Uéinnost nadobtda od; 01.09.2011
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(of I

Zakladné ustanovenia

(1) Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti podanych v Zakladnej Skole s materskou Skolou Predajna je
vypracovana v zmysle §11 ods.1 zakona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach.

(2) Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len stazovatel),
ktorym sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov,
o ktorych sa domnieva, ze boli porusené Cinnostou alebo necinnostou organu
verejnej spravy a zaroven poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na
porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v pdsobnosti organu
verejnej spravy.

(3) Ak podanie nespifia naleZitosti uvedené v odseku 2 tohto &lanku, nie je
staznostou.

(4) Za staznost’ podla zakona ¢. 9/2010 Z.z. o st'aznostiach sa nepovazuje
podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo
navrhu a nie je viaom uvedené, ochrany akého svojho prava sa
stazovatel domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v cCinnosti organu verejnej
spravy, ktorych odstranenie alebo vybavenie je upravené inym
pravnym predpisom,

c) je staznostou podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v
konani podla iného pravneho predpisu (napr. zakon €. 71/1967 Zb.
0 spravnom konani v zneni neskorSich predpisov)

(5) V pripade, Ze podanie nie je staznost'ou podla Cl. 1 odsek 4 pism. a),b), d),
je potrebné ho vratit' s uvedenim dévodov tomu, kto ho podal, bezodkladne po
tom, ako sa zisti, Zze podnet nie je staznostou, najneskér vSak do 30
pracovnych dni od jeho dorucenia.

V pripade Cl. 1 odsek 4 pism. c) postUpi organ verejnej spravy podanie tomu, kto
je na vybavenie prislusny a su€asne to oznami tomu, kto ho podal.
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Ak éast podania spiina nalezitosti staznosti, vybavi sa tato ¢ast’ podania
ako st'aznost’.

(6) Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
désledkov, ktoré by stazovatelovi spésobili akukolvek ujmu.

Cl. 2

Podavanie, prijimanie a evidencia st'aznosti

(1) Staznost mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom alebo
elektronickou postou.
(2) Staznost musi:
a)obsahovat meno, priezvisko, adresu staZovatefa,
b) byt Citatefna a zrozumitelna,
c) musi byt z nej jednoznacné:
e proti komu smeruje,
e na aké nedostatky poukazuje,
e Coho sa stazovatel domaha,

d)musi byt stazovatelom podpisana.

Ak staznost neobsahuje meno, priezvisko a adresu staZovatela, staznost sa odlozi.
Ak staznost’ neobsahuje staznost neobsahuje dalSie uvedené nalezitosti, stazovatel
sa pisomne vyzve, aby staznost doplnil, s pou€enim, Ze inak sa staznost odlozi.

(3) O ustnej staznosti, ktoru nemozno vybavit ihned pri jej podani, sa vyhotovi
pisomny zaznam, ktory sa stazovatelovi predlozi na precitanie a podpis. Ak
stazovatel odmietne zaznam podpisat, zaznam sa odlozi bez preSetrenia. Na
pozZadovanie stazovatela sa mu vyda rovnopis zaznamu.

Zaznam z Ustnej staZnosti musi obsahovat’ okrem naleZitosti uvedenych v Cl. 2
0ds.2:

e den a hodinu vyhotovenia,

e nazov a adresu Skoly,

e mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili,

e mena a priezviska zamestnancov, ktori boli pritomni pri usthom podavani
staznosti.

Zaznam z ustnej staznosti nemusi byt’ vyhotoveny, ak stazovatel:
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e pri ustnom podani nespolupracuje,
e sa domaha Cinnosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

(4) Staznost podana organu verejnej spravy telefaxom alebo elektronickou postou sa
povazZuje za pisomnu iba vtedy, ak ju staZovatel do piatich pracovnych dni od jej
podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa staznost odloZzi.

Elektronicky podpis musi byt akceptovany.

(5) Pisomne podané oznacCenie sa v zmysle Registraturneho poriadku prijme
a eviduje v doslej poste.

(6) Povereny zamestnanec eviduje staznosti oddelene od ostatnych pisomnosti,
prideli im eviden¢né Cislo v tvare: poradové Cislo v denniku XXX — €islo/rok. Pod
tymto Cislom sa staznost eviduje aZ do jej vybavenia a nasledného archivovania.

(7) Evidencia st'aznosti musi obsahovat’ udaje:

a) datum dorucenia,

b) datum zapisania staznosti,

Cc) meno, priezvisko, adresu stazovatela,

d) predmet staznosti,

e) datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

f) vysledok preSetrenia staznosti,

g) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

h) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia dalSej
opakovanej staznosti,

i) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia
opakovanej staznosti,

j) datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

k) dbvody odloZenia staznosti,

[) poznamku.

Spisovy obal obsahuje tieto nalezitosti:

a) Cislo staznosti,

b) predmet staznosti,

C) meno, priezvisko, adresa staZovatela,

d) proti komu staznost smeruje,

e) datum dorucCenia staznosti do Skoly,

f) meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost vybavuje,

g) nazov utvaru alebo organu verejnej spravy a datum odstupenia staznosti
v pripade, ze sa staznost vybavuje,

h) termin vybavenia staznosti,
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i) prediZzenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby,
]) opodstatnenost staznosti,

k) obsah spisu,

[) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

(8) Opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena.

(9) Staznost, ktora smeruje voli zamestnancovi S$koly, preSetri a o vysledku
stazovatela informuje riaditel Skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanec
zakladnej Skoly s materskou Skolou.

CL3
Lehoty na vybavenie st'aznosti

(1) Povereny zamestnanec je povinny staznost vybavit do 60 pracovnych dni.
V pripadoch naroénych na preSetrenie staznosti je mozné prediZit lehotu na jej
vybavenie o dalSich 30 pracovnych dni.

(2) O predizeni lehoty rozhodne riaditel $koly, priGom o prediZzeni a dévodoch
prediZenia treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit stazovatela.

(3) V pripade, Ze zamestnanec vybavujuci staznost zisti, ze z dévodu narocCnosti
staznosti je potrebné prediZit lehotu na jej vybavenie, poziada riaditela Skoly
0 zabezpeéenie tohto prediZenia aspori 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty
na vybavenie.

Cl4
PresSetrenie a vybavovanie st'aznosti

(1) 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.

V pripade nedostatkov sa urCi osoba, ktora zodpoveda za zistené
nedostatky, urc€ia sa aj pric€iny ich vzniku a Skodlivé nasledky.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza zjej predmetu bez ohladu na
stazovatela a osobu, proti ktorej staznost’ smeruje.

(2) Staznost nesmie vybavovat ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost
smeruje, ani osoba, ktora je podriadena tejto osobe.
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(3) Z vybavovania staznosti iz preSetrovania staznosti je vyluCena osoba,

o ktorej nezaujatosti mozno mat pochybnosti vzhfadom na jej pomer
k stazovatelovi, jeho zastupcovi alebo predmetu staznosti.

(4) Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:

a) hlavicku Skoly,
b) predmet staznosti,
c) obdobie preSetrovania staznosti,
d) preukazané zistenia,
e) datum vyhotovenia zapisnice,
f) mena, priezviska a podpisy zamestnancov organu verejnej spravy, ktori
staznost’ presetrili,
g) meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly, resp. nim povereného
zastupcu,
h) mena a vlastnoru¢né podpisy osbb, ktorych sa zistenia priamo
dotykaju,
i) ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:
e kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
e akym spdsobom a v akej lehote prijme opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
e povinnost predloZit spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti,
e oznamit’ stazovatefovi prijaté opatrenia.
j) potvrdenie o odovzdani a prijati dokladov.

Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi
osobami sa uvedie v zapisnici.

(1)

2)

®3)

Cl. 5
Opakovana st'aznost’ a d’'alSia opakovana st'aznost’

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého
staZovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutoCnosti.

Riaditel Skoly alebo nim povereny zastupca (ten, kto predchadzajucu
staznost vybavil) prekontroluje skontroluje spravnost predchadzajucej
staznosti, o Com vyhotovi zaznam.

Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, riaditel tuto skutocnost
oznami stazovatelovi s odévodnenim a poucenim, Ze dalSie opakované
staznosti odlozi. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej
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staznosti zisti, Ze nebola vybavena spravne, staznost sa opat preSetri
a vybavi do 60 pracovnych dni.

ClL6
St'aznost’ proti vybaveniu a odlozenie st'aznosti

(1) Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo
odloZzenim svojej predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti
postupu pri jej vybavovani alebo pri odlozeni. Nie je opakovanou
staznostou ani vtedy, ak stazovatel opakuje skutoCnosti z predchadzajucej
staznosti.

(2) Staznost proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditel alebo nim
povereny zastupca. Ak predchadzajucu staznost vybavil riaditel Skoyl, na
vybavenie staznosti podla odseku 1 je prisludny podla predmetu staznosti
zriadovatel alebo Statna $kolska inSpekcia.

CL7
Kontrola vybavovania st'aznosti

(1) Riaditel Skoly kontroluje, €i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov
a pricin ich vzniku riadne plinia.

CL. 8
Spolo¢né ustanovenia

(1) Kazdy je povinny o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani
staznosti, zachovavat miCanlivost. Od tejto povinnosti ho méze pisomne
oslobodit ten, v koho zaujme ma tuto povinnost.
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Priloha 1
Zaznam o ustnej st'aznosti
Datum podania:..........cccooeeiiiiiiiii Hodina podania:.....................
Meno, priezvisko stazZovatela:.. ...
Adresa stazZoVvatela:..........cooouiiiii e

(Uviest struény a vystiZzny obsah podanych namietok staZovatela, opatreni ktorych sa doZaduje)

Zaznam vyhotovil: (meno, priezvisko, funkcia zamestnanca, ktory tstnu staznost zapisal vyhotovenim

tohto zaznamu)

(podpis)
Datum a miesto vyhotovenia zaznamu: L
Pritomni: (meno, priezvisko, funkcia)
L e eeeeeeee e e ———————————————————aa
(podpis)
2 e e e e e e e rrrrreneaeaaeee s eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee—————————————
(podpis)

Stazovatel sa oboznamil s obsahom tohto zdznamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje Uplnost staznosti
uvedenej v fomto zazname, ako aj to, Ze ide o nim podanu staznost.

St'azovatel pozaduje — nepozaduje vydanie rovnhopisu zaznamu
............................... (podpis stazovatela)
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Priloha 2
Zapisnica o presetreni staznosti

Cislo staznosti:.............. Lo, Datum podania......................

Predmet st'aznosti

(Stru¢ne opisat’ zistenia s odvolanim na podklady a doklady pouzité pri preSetrovani, posudit, ¢i boli
dodrzané vseobecne zavédzné pravne predpisy a uviest stanovisko — staznost je opodstatnena,
neopodstatnena alebo nebolo mozné stav objektivne overit. Ak je namietka opodstatnena, uviest aj
zodpovednu osobu).

Staznost bola preSetrenda v ....ccoooviiiiiiiiiine, (oznacenie organu verejnej sprévy,
v ktorom sa staznost preSetrovala) V. dAOCh ............ocooviiiiiiiiiiiiiiee,

Staznost preSetrovali: (meno, priezvisko, titul, funkcia, podpis)

K staznosti pisomné vyjadrenia zaslali: (uviest len vtedy, ak boli nejaké pisomné vyjadrenia
k preSetrovanej staznosti organu verejnej spravy dorucené)

Veduci organu verejnej spravy (splnomocneny zastupca), v ktorom sa staznost' preSetrovala
(meno, priezvisko, titul, funkcia, podpis)
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Vyhodnotenie:
STAZNOSE VO VECI ...ttt et e e e e et e e e e s et e e e e e e s aaaes

prislusny organ vyhodnotil @KO .............uuiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie e
(Opodstatnent, neopodstatnent, nemozné na zaklade vykonaného preSetrenia overit skutoCny stav veci).

Zodpovednost’ za zistené nedostatky nesie: (meno, priezvisko, titul, funkcia):

1 Termin spInenia:........ccoeveveveeieeeeeeesieene.

2 Termin spINenia:........ccoeveeeeeeeeeee e

O splneni prijatych opatreni predloZi spravu ..........ccccoevviiiiiiiiieineeeeennns (meno a priezvisko)
Viermine @i

S obsahom zapisnice bol oboznameny (vedici organu verejnej spravy/ splnomocneny
ZAStUPCA) coeeeieeeee (meno, priezvisko, titul, funkcia) dfia@ .............ccccvnns

(Odmietnutie podpisania zapisnice a dévody odmietnutia, odmietnutie oboznamenia so zapisnicou, splnenie
v zapisnici uvedenych povinnosti — opatreni.)

Priloha 3
Zakladna skola s materskou Skolou Predajna
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Vasa staznost Cislo/ zo dia NaSe Cislo Vybavuje/linka Vo,

Vec:
Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti

Oznamujeme Vam, Ze vobdobi od....................... (o [o T som
presetril Vasu staznost, ktord smerovala proti ..........ccceeveeiiiiiieiiiiiiiiieeeeeen

Na zaklade vysledku preSetrenia staznosti boli prijaté opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku:

S pozdravom

(titul, meno a priezvisko)

riaditel’ Skoly

Priloha 4

Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni
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Opatrenia boli prijaté na zaklade staznosti Cislo ...........cc.oe...... vykonaného v ZS s MS
Predajna.

Stazovatel (meno, priezvisko, a0resa) e,

Staznost smerovala proti: (meno, priezvisko, FUNKCIA) ............ccovovevoeerereeeeeeeeeeee et eeee e enas

Datum kontroly: ...
Kontrolu plnenia opatreni vykonal: .............ccoooiiiiiiiiiiiiiiicccn,

Ku kontrole boli prizvani:

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

Zaver:

(Celkové zhodnotenie pinenia opatreni a odstranenia nedostatkov. V pripade nesplnenia opatreni
a neodstranenia nedostatkov upozornenie na vyvodenie désledkov voci konkrétnym osobam zodpovednym za
nesplnenie opatrenia, podla okolnosti pripadne aj upozornenie na moznost uloZenia poriadkovej pokuty podfa§24
zakona o staZnostiach).

Zaznam bol prerokovany dfia: ........ccccceeeeeiieeeeeeeeininnnnnn. S ittt —————
(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)
Vyhotovil: (meno, priezvisko, funkcia) s (podpis)
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