Zakladna skola Kukucinova ulica 106,
093 03 Vranov nad Toplou

SMERNICA

o prijimani, evidovani, presetrovani
a oznameni vysledku presetrenia staznosti
fyzickych a pravnickych osob
na Zakladnej skole Kukucinova ulica 106,
093 03 Vranov nad Toplou

U¢innost internej smernice od 28.08.2013



Tato smernica upravuje postup pri prijimani, evidovani, preSetrovani a oznameni vysledku
presetrenia staznosti fyzickych a pravnickych osob podanych Zakladnej Skole Kukucinova
ulica 106, 093 03 Vranov nad Topl’ou v sulade so Zakonom ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach

( d’alej len Zékon o staznostiach).

Clanok 1
Uvodné 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,

nx

ze boli porusené ¢innost'ou alebo necinnost'ou (d’alej len "Cinnost™) organu verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti Skoly.

(2) Staznost'ou podla tohto zdkona nie je podanie st'azovatela, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v lom
jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom chraneného zdujmu sa osoba
domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti skoly, ktorych odstranenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom,

¢) je staznostou podla osobitného predpisu, alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu §koly vydanému v konani podl'a iného pravneho predpisu.

(3) Presetrovanim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so

vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku
zistenych nedostatkov a ich nasledky.

Clanok 2

Podavanie st’aznosti

(1) Staznost’ mozno podat’ pisomne, ustne do zdznamu, telefaxom alebo elektronickou
poSstou.

(2) Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu stazovatel’a. V pripade podania st'aznosti pravnickou osobou musi obsahovat’ jej nazov
a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

(3) Staznost musi byt cCitatelnd a zrozumitel'nd, musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha a musi nim byt podpisana.

(4) O ustnej staznosti, ktortt nemozno vybavit hned’ pri jej podani, sa vyhotovi zdznam (vzor
priloha 1), ktory stazovatel'ovi predlozi na precitanie a podpis. Na poziadanie stazovatela je
mu vydany rovnopis zdznamu. Podrobné podmienky podania tstnej staznosti upravuje § 5
ods. 4 az 6 Zakona o st'aznostiach.

(5) Staznost’ podana telefaxom alebo elektronickou posStou sa povazuje za pisomnu iba vtedy,
ak ju stazovatel’ do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa
staznost’ odlozi. Staznost’ podana elektronickou postou so zarucenym elektronickym




podpisom sa povazuje za pisomnu staznost’.



(6) Ak staznost’ nie je v sulade s ¢lankom 2 ods. 2 alebo ak chybaju informéacie potrebné na jej
presetrenie, Skola pisomne vyzve st'azovatela, aby staznost” doplnil v lehote 10 pracovnych
dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi, si¢asne ho pouci, ze inak Skola st'aznost’
odlozi. Vyzva sa zasiela doporu¢ene s dorucenkou.

(7) Podmienky odloZenia staznosti upravuje § 6 Zakona o staznostiach.

(8) Podanie staznosti sa podla § 7 Zakona o staznostiach nesmie stat’ podnetom ani
dévodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by stazovatel'ovi spdsobili akuikol'vek ujmu.

Clanok 3

Prijimanie a evidencia st’aZnosti

(1) Skola je povinna st'aznost prijat. V pripade, e $kola nie je prislu$na na jej vybavenie,
postupi ju najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia prislusnému organu na jej vybavenie a
zaroveii o tom upovedomi staZovatel'a. Skola nepostupi staznost’ v pripade, ked’ stazovatel
poziadal o utajenie svojej totoznosti (§ 8 ods. 3 zdkona o staznostiach).

(2) Skola je povinna viest' centralnu evidenciu staznosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti. Tato je vedend v riaditeI'ni Skoly. Opravneny pracovnik skoly, kde je staznost’
podana, prideli evidencné ¢islo st’aznosti a ozndmi podanie riaditel'ovi Skoly.

Clanok 4

Prislus$nost’ a lehoty na vybavenie st’aZnosti

(1) Na vybavenie st'aznosti je prislusna Skola, do ktorej posobnosti patri ¢innost’, o ktorej sa
stazovatel’ domnieva, Ze fiou boli porusené jeho prava alebo pravom chranené zaujmy.

(2) Pokial’ staznost’ smeruje proti riaditel'ovi Skoly, na jej preSetrenie a vybavenie je prislusny
nadriadeny organ - primator mesta Vranov nad Toplou. V takom pripade opravneny
pracovnik Skoly zaSle original staZnosti primatorovi mesta Vranov nad Toplou.

(3) Staznost’ nesmie preSetrovat’ a vybavovat' osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani
zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti.

(4) Skola je povinna st’aznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni. Ak je staznost’ naroéna na
presetrenie, moze riaditel'ovi Skoly predlZit’ lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni, ¢o
bezodkladne, pisomne a s uvedenim dévodu ozndmi st'azovatel'ovi.

(5) Skola je povinna bezodkladne oboznamit toho, proti komu staznost’ smeruje. s jej
obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrenie nemohlo zmarit’. Zarovein mu umozni
vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné na
vybavenie st’'aznosti.

(6) Pocitanie lehot je upravené v § 14 Zékona o staznostiach.

(7) Skola, ak je prislu$na na vybavenie staznosti je opravnena v nevyhnutnom rozsahu
pisomne vyzvat’ stazovatela na spolupracu s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace
alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1 pism. h) zdkona o
staznostiach.



Clanok 5

PreSetrovanie a vybavenie st’aznosti

(1) Staznost’ je presetrend prerokovanim zéapisnice o presetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat’, staznost’ je presetrend doru¢enim jedného vyhotovenia zapisnice o presetreni
st'aznosti organu verejnej spravy, v ktorej bola st'aznost’ presetrovana.

(2) Nalezitosti zapisnice ustanovuje § 19 Zakona o staznostiach.

(3) Staznost sa povazuje za vybavenu odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej
presetrenia stazovatel'ovi s uvedenim, i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku presetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zapisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, Ze Skole, v ktorej sa st'aznost’
presetrovala, boli ulozené povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. i) zdkona o st’aznostiach.
Oznamenie sa zasle doporucene.

(4) Ak ma staznost’ viacero Casti, musi pisomne obsahovat’ vysledok presetrenia kazdej z
nich. Ak je podanie staznost'ou iba v Casti, vysledok presetrenia sa pisomne oznamuje iba k
tejto Casti.

(5) Na preSetrenia st’aznosti menuje riaditel’ Skoly komisiu v tomto zloZeni:

1. nadriadeny zamestnanca, voc¢i ktorému je st'aznost’ namierena — predseda komisie

2. zamestnanec - veduci MZ, prip. PK, ¢len MZ, prip. PK , prislusny zéstupca
zamestnancov, okrem toho, voc¢i ktorému je st'aznost’ namierena

3. zapisovatel

(6) Pri praci so staznostami sa spracuje zaznam zo vsetkych rokovani so zainteresovanym s
jeho podpisom.

(7) Spravu o vybaveni staznosti spracuje v zakonnej lehote predseda komisie.

(8) Odoslanie odpovede st'azovatel'ovi zabezpeci riaditel’ Skoly.

Clanok 6

Kontrola vybavovania st’aznosti

(1) Riaditel’ Sskoly je opravneny kontrolovat’, i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov
a pri¢in ich vzniku riadne plnia.

Clanok 7

Opakovana a d’alSia opakovana st’aznost’, saZnost’ proti vybavovaniu st’aznosti
a staznost’ proti odloZeniu s taznosti

(1) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatel’a, v
tej istej veci, ak v nej neuvadza iné skutocnosti. Podrobnosti riesi § 21 Zakona o
staZnostiach.



(2) Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajticej st'aznosti je novou staznost’ou proti postupu skoly pri vybavovani staznosti
alebo pri odlozeni staznosti. Staznost’ proti postupu skoly pri vybavovani staznosti nie je
opakovanou staznostou, a to ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skutocnosti
z predchadzajucej staznosti.

Clanok 8

Peticie

(1) Na vybavenie peticii sa vzt'ahuje zdkon c. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni zmien a
doplnkov Z.z.

(2) Pri praci s peticiami sa postupuje analogicky ako pri st'aznostiach.

Clanok 9

Zavereéné ustanovenia

(1) Kazdy, kto je prislusny na preSetrenie a vybavenie staznosti je povinny postupovat’ v
stlade s ustanoveniami Zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

(2) Tato smernica je zavdznym vnutornym predpisom pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Clanok 10
Ukinnost’

Tato smernica nadobuda u¢innost’ dia 28.08.2013

PaedDr.Martin Babiak
riaditel’ Zakladnej Skoly



Priloha 1

&)

"W ZAKLADNA SKOLA KUKUGINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel: 057-4422366

Zaznamo ustne podanej stazZnosti

Meno a priezvisko stazovatel'a (nazov
organizacie):

Adresa trvalého alebo prechodného
pobytu (sidlo organizicie):

Meno a priezvisko osoby opravnenej
konat’ za organizéciu:

Znenie st'aznosti:

St'aznost’ smeruje proti:

St'azovatel’ sa domaha:

Zoznam predlozenych priloh
podanych st'azovatel'om:

Den a hodina vyhotovenia zaznamu:

Zaznam vyhotovil

(meno a priezvisko, zaradenie):
Zamestnanci pritomni pri podani
staznosti (meno a priezvisko):

StaZovatel sa oboznamil s obsahom tohto zaznamu a vlastnoruénym podpisom potvrdzuje
uplnost’ staznosti uvedenej v tomto zdzname ako aj to, Ze ide o nim podanu staznost'.

* . . y
Stazovatel poZaduje — nepozaduje vydanie rovnopisu zdznamu.

podpis st'azovatel'a podpis zamestnanca Skoly

*nehodiace sa Skrtnat’



ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:
Titl:
Staznost ¢. Nasa znacka Vybavuje Vranov nad Toplou
Vec: Staznost’ — postupenie
Dia ....cccooeenene bola Zakladnej skole Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou
dorucena
STAZNOSE (UVIESE STAZOVALEIA) «.vvvooooeeeeeeeeeee e eeeeeeeeee e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e saaaeeeessssneaaaeeeeeeas

v ktorej poukazuje na (opisat predmet staznosti)

Predmetnu st'aznost’ Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako miestne a vecne
prisluSnému orgénu v stlade s § 9 a 11 Zakonac.9/2010 Z.z. o staznostiach.

O naSom postupe informujeme stazovatel’a kopiou tohto listu.

S pozdravom

riaditel’ zakladnej Skoly



Na vedomie:

ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:

Titl:
Staznost' ¢. Nasa znacka Vybavuje Vranov nad Toplou
Vec: Staznost’ — vyzva na spolupracu
Dia ......ccc..e. bola Zakladnej Skole Kukuc¢inova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou

dorucena Vasa st'aznost’, v ktorej poukazuje na (opisat predmet staznosti)

Vzhl'adom na to, Ze Vasa staznost’ nespiia naleZitosti § 5 ods. 3 Zakona &. 9/2010 Z.z.
o st'aznostiach, ziadame Vas v stlade s § 16 citovaného zakona, aby ste v lehote 10

pracovnych dni od dorucenia tejto vyzvy doplnili Vasu staznost’ o nasledovné:

V pripade, Ze Vasu staznost’ v stanovenej lehote nedoplnite, staznost’ bude v stlade s § 6

ods. 1 pism. h) Zékona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach odlozena.

S pozdravom

riaditel’ zakladnej Skoly



ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:

Vranov nad Toplou dia ...............

K st’aznosti ¢: ...........

Zaznam o odlozeni st’aznosti

Zékladna skola Kukucinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou v stlade s § 6

ods. 1 pism. a) az h) Zéakona ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach

odklada
STAZNOST PIOLT 1eeiitiieiiieeetieeetee et ee et e et e ettt e et e e e teeesteeessseeensseeessaeessseeesseeansseesnsseesseeesssseenns
STAZOVALETA ...ttt sttt ettt e b et e e e eas
VIO VECT t1uteniieeutte ettt et ett e ettt e e bt et e e sat e e bt e ea et et e e sh bt e ab e e ea bt e a bt e eht e e bt e eh bt et e e ehb e e bt e eht e e ebt e et e e nhaeereenaee
z dovodu, Ze predmetnd st'aznost’ (uviest’ zodpovedajlci text ustanovenia uvedeného

.1 00 ) 1 - ) 1TSS

Zapisal (meno, priezvisSKo, POAPIS): ...eevieruierierieeiieie et ettt ettt e te et et e e e sseesaeesnseeseenees



ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:

Titl:
Staznost ¢. Nasa znacka Vybavuje Vranov nad Toplou
Vec: OdloZenie st’aznosti - upovedomenie
Dia ....cccooeenene bola Zakladnej skole Kukucinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou

dorucena Vasa st'aznost’, v ktorej poukazuje na (opisat predmet staznosti)

Z uvedeného dovodu zdkladna Skola Vasu staznost o d k1a d 4 v stilade s § 6 ods. 1 pism.

h) zakona € . 9/2010 Z.z. o staznostiach odlozena.

S pozdravom

riaditel’ zdkladnej Skoly



ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:

Zapisnica o preSetreni staznosti
VIO VECI 1utreeeiieeesieeeeteeesseeestreeesseeessseessseeeassaeessseeasseeansseeansseeansseeanssseassaeeasseeassaeansseeensseeensseeenssens
STAZOVALEIA: ..ottt ettt ettt ettt e bt e bt et e bt e bt e s ateeabeebeesareens

evidovanej pod Cislom: .........cccoevevveevciieinnennee,

(priezvisko, meno, titul, zaradenie)
v dnoch: ...

Na presetrenie st'aznosti DOl PriZVANT: ........c.eeviiiiiiiiieiiies et eae e ens

(priezvisko, meno, titul, zaradenie)
Staznost’ obsahuje tieto namietky:

Pri preSetrovani uvedenych namietok sa zistili tieto skuto¢nosti:

KO NAIMIELKE C. L oo e e e e e e e e e e e et aaeaee e e e e e e aaaaeeeeeeaaaa i aaaaeeeeeeeenennans

L ettt bt et e a ettt eea e e h e et e e Rt e bt et e eneeeh e et e enteeteeeaeenteeneenneenee
2 ettt ettt ete e te et e e bt e teah e e bt eateehe e bt et e eat e bt enteeh e e bt enteeat e teeateeatebeenteeneeneenee
TR PR PSSR
Termin predloZenia spravy o splneni prijatych opatreni: .......cccoecveeeciieeecieeriie e

Zdovodnenie opodstatnenosti / neopodstatnenosti StAZNOSHL: ...eevveerverveerieerieriienierieens ceveeiens



Podpisy 0sdb, ktoré presetrovali st'aznost’:

V pripade odmietnutia podpisania zapisnice niektorou zo zucastnenych osob, je potrebné tito
skutoc¢nost’ spolu s dovodmi uviest’ v tejto zapisnici.

Vo Vranove nad Toplou dina .......c.cccceeeevverivennnennen.

Prilohy: Uviest’ zoznam priloh, ktoré su stcast’ou zapisnice (doklady, vyjadrenia, ...) Uviest’
pripadné namietky zucastnenych k vysledkom presetrenia st'aznosti a zdévodnenie ich
opodstatnenosti ¢i neopodstatnenosti.



ZAKLADNA SKOLA KUKUCINOVA ULICA 106, 093 03 VRANOV NAD TOPLOU

Tel:

Titl:
Staznost ¢. Nasa znacka Vybavuje Vranov nad Toplou
Vec: Oznamenie vysledku preSetrenia st’aznosti
Dna ..o bola Zakladnej skole Kukuéinova ulica 106, 093 03 Vranov nad Toplou

dorucena Vasa staznost’, v ktorej poukazuje na - domahate sax (opisat’ predmet staznosti)

Po dokladnom presetreni VasSej s taznosti bolo zistené, Ze Vasa st’aZznost’ je
opodstatnena-neopodstatnena ’

Ododvodnenie vysledku preSetrenia st'aznosti

S pozdravom

riaditel’ zékladnej Skoly

*nehodiace sa Skrtnat’






