.
& Zakladna $kola s materskou $kolou, Podolie 804, 916 22 Podolie

Vnitorna smernica

¢. 02 /2015

0 st’aznostiach
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Uvodné ustanovenie

Riaditel’ka Zakladnej Skoly s materskou Skolou, Podolie 804 v sulade so zdkonom
€. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov vydava tato

vnutornu smernicu,

ktord upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, presetrovani a pisomnom oznament
vysledku presetrenia alebo prekontrolovania staznosti.

Clanok 1
Charakteristika st’aznosti

1. Staznost'ou je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktorym sa:

a) domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, ktoré boli porusené
¢innost’ou alebo ne¢innost'ou,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je V pdsobnosti Zakladnej skoly s materskou skolou v Podoli.

2. Organ verejnej spravy je povinny staznost’ prijat. Ak nie je prislusny na jej vybavenie,
najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia ju postiupi organu verejnej spravy, ktory je
prislusny na jej vybavenie.

3. Za staznost’ sa nepovazuje podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia nazoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu anie je v
fom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého prava alebo prdvom chraneného zaujmu
sa osoba domaha,

b) poukazuje na nedostatky, odstranenie ktorych upravuje iny pravny predpis,

C) je staznost'ou podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla iného
pravneho predpisu,

e) upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej spravy,

f) je podanie osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.

4. Ak riaditel’ skoly nie je prislusny vybavit takéto podanie podla iného predpisu, vrati
podanie stazovatel'ovi bezodkladne po tom, €o to zisti, najneskér do 30 pracovnych dni
od jeho dorucenia, s uvedenim dévodu.
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Clanok 2
Podavanie st’aznosti

Staznost’ mozno podat pisomne posStou, Ustne do zaznamu telefénu na cislo 7408413,
elektronickou postou na adresu zspodolie@gmail.com, telefaxom na ¢islo 74084 13.

Clanok 3
Pisomné podanie

Pisomne podana st'aznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu stazovatel'a. Ak st'aznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat
jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat. Staznost musi byt
Citate'na, zrozumitend a musi z nej byt jednoznacné, proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa st'azovatel’ domaha.

Pisomna st'aznost’ musi byt’ stazovatel'om podpisana.

Pisomne podant staznost' moze prijat’ riaditel’ Skoly alebo zastupcovia riaditela Skoly,
na ich pokyn staznost’ zaeviduje ekonoémka $koly poverena vedenim registratury.

Clanok 4
Ustne podanie st’aZnosti

Skola vyhotovi o ustnej staznosti, ktori nemozno vybavit’ hned’, pisomny ziznam, ktory
obsahuje okrem nalezitosti pisomnej staznosti (¢l. 3 ods. 1 a 2) aj:

a) den, hodinu vyhotovenia zaznamu,

b) nazov a adresu organu verejnej spravy,

C) mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili,

d) mena a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom podani st’aznosti.
Skola zaznam nevyhotovi, ak stazovatel™

a) nespolupracuje,

b) odmietne vyhotovenie zaznamu.

Skola odlozi ziznam s poznamkou odmietnuté, ak ho stazovatel’ odmietne podpisat’.

Clanok 5
St’aznost’ podana elektronicky alebo faxom

Povazuje sa za pisomnu, ak ju stazovatel' podpiSe do piatich pracovnych dni odo dna
zaslania staznosti mailom alebo faxom Skole.

Skola ju odlozi, ak ju stazovatel’ do piatich pracovnych dni nepodpise.

Povazuje sa za pisomnu ziadost’, ak je podpisana zaru¢enym elektronickym podpisom.

V pripade staznosti podanej faxom alebo elektronicky bez zaruceného podpisu zacina
lehota plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni doru¢enia st’aznosti mailom
alebo faxom.
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Clanok 6
Evidencia st’aznosti

1. Skola je povinna viest’ centralnu Evidenciu staznosti (Priloha ¢. 1) oddelene od evidencie

ostatnych pisomnosti. Evidencia musi obsahovat:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej st'aznosti,

b) nalezitosti uvedené v ¢lanku 3,

€) predmet staznosti,

d) datum pridelenia st'aznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej st'aznosti alebo odlozenia d’alsej opakovanej
st’aznosti,

h) vysledok prekontrolovania prechadzajicej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postlipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

J) dovody, pre ktoré Skola st'aznost’ odlozila,

K) poznamku.

2. Zavedenie evidencie staznosti je zodpovedny riaditel’ Skoly.

Clanok 7
Lehoty na vybavenie st’aZnosti

1. Skola je povinna vybavit’ staznost do 60 pracovnych dni. Lehota za¢ina plynat prvym
pracovnym diiom nasledujiucim po dni jej dorucenia.

2. Ak je staznost’ narocna na presetrenie, riaditel’ Skoly moze lehotu pred jej ukoncenim
prediZit' o 30 pracovnych dni.

3. PrediZenie lehoty oznami riaditel’ $koly stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu.

Clanok 8
Spolupraca st’azovatel’a

1. Riaditel’ skoly je opravneny pisomnou vyzvou vyzvat stazovatela na spolupracu
v lehote desiatich pracovnych dni.

2. Ak stazovatel neposkytne spolupracu, riaditel’ $koly staznost’ odlozi v zmysle § 6 a § 16
zakona NR SR ¢. 9/2010 o st'aznostiach.
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Clanok 9
Vybavovanie st’aznosti

1. Riaditel skoly je povinny vytvarat vhodné materialne, technické a personalne podmienky
na presetrenie a vybavenie staznosti.

2. Riaditel’ skoly je zodpovedny za vyhotovenie Zaznamu o preSetreni st'aznosti (Priloha
¢. 2) vsulade s § 19 zakona NR SR ¢. 9/2010 o st’aznostiach.

Clanok 10
Odklad st’aznosti

1. Skola staznost’ odlozi, ak:
a) neobsahuje potrebné nalezitosti,
b) vo veci uz kona sud, prokuratira alebo iny organ ¢inny v trestnom konant,
C) zastupca stazovatel’a neprilozil splnomocnenie,
d) od udalosti, ktorej sa staznost’ tyka, uplynulo viac nez 5 rokov,
e) stazovatel neposkytol spolupracu alebo ak spolupracu neposkytol v zakonnej lehote
desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi.

Clanok 11
Spolo¢né ustanovenia

1. Ak staznost podalo viac stazovatelov spolo¢ne, Skola pisomnosti suvisiace
S vybavovanim st'aznosti zaSle stazovatel'ovi, ktory je na zozname uvedeny ako prvy.

2. Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, sicast’ou st'aznosti
musi byt’ aj iradne overené splnomocnenie na zastupovanie stazovatel’a.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

1. Téato smernica nadobuda platnost’ a Gi¢innost’ diiom 1. septembra 2015 a plati na dobu
neurcitu.
2. Kazda zmena v tejto smernici sa mdze vykonat’ len formou pisomného a ocislovaného

dodatku.

V Podoli, 1. 09. 2015 RNDr. Janka Schreiberova
riaditel’ka Skoly
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Priloha €. 1

Evidencia st’aznosti

P.¢. | Datum Meno, Predmet Odlozena | Kedy a komu | Vysledok Opatrenia, Détum
dorucenia | priezvisko, st'aZznosti Ano/ bola Setrenia terminy odoslania
staznosti | adresa nie staznost’ oznamenia

stazovatel'a pridelena stazovatel'ovi
na

presetrenie




Priloha ¢. 2
Zapisnica o preSetreni st'aznosti

ZAPISNICA
0O preSetreni staznosti

Organ verejnej
spravy prislusny na
vybvenie st’aznosti

Predmet st’aznosti

Datum dorucenia
st’aznosti

Obdobie
presetrovania
st'aznosti

Meno a priezvisko
stazovatel’a, adresa

Proti komu
staznost’ smeruje

Kto riesil staznost’,
kedy a komu bola
staznost’
postiipena na
presetrenie

Vysledok
presetrenia




Prijaté opatrenia
a terminy ich
splnenia

Prilohy k zaznamu

Spdsob
oboznamenia
stazovatelovi
0 vysledku
presetrenia

Datum
oboznamenia
stazovatel'a

s vysledkami
presetrenia

Poznamka

Zapisal

Navedomie:
podpis stazovatel'a
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Priloha ¢. 3

Zaznam o ustnej staZnosti

ZAZNAM

o ustnej st’aznosti

Meno a priezvisko
stazovatel'a (FO)

Adresa
stazovatel'a (FO)

Nazov a sidlo
pravnickej osoby
(PO)

Meno a priezvisko
osoby opravnenej
konat za pravnicku
osobu (PO)

Der a hodina
vyhotovenia
pisomného zapisu
ustnej staznosti

Proti komu
staznost’ smeruje

Staznost’
poukazuje na tieto
nedostatky

Stazovatel sa
domaha
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Nazov a adresa
organu verejnej
spravy

Pisomny zdznam
vyhotovili

Pri ustnom podani
boli pritomni

Podpis stazovatela (FO): e

Podpis opravnenej 0soby (PO): i

Podpisy autorov zaznamu:
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