Gymndzium, Studentska 4, 060 01 Snina

Smernica ¢. 1/2010/pg

Podavanie, prijimanie, evidovanie, vybavovanie a kontrola staznosti



Vnutorny predpis o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti podanych v Gymnaziu, Studentskd 4 v Snine je vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zdkona ¢.
9/2010 Z. z o staznostiach.

Cl.1
Zakladné ustanovenia

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

2. Ak podanie nespliia naleZitosti uvedené v odseku 2 tohto ¢lanku, nie je staznostou.

3. ZastaZnost podla zdkona €. 9/2010 Z. z. o staZnostiach sa nepovaZuje podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo ndvrhu a nie je viiom
uvedené, ochrany akého svojho préva sa stazovatel domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti 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. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov).

4. V pripade, Ze podanie nie je staznostou 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, Ze podnet nie je
staznostou, najneskor 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 jeho
vybavenie prislusny a sic¢asne to oznami tomu, kto ho podal.

Ak &ast podania spliiia naleZitosti staZnosti, vybavi sa tato ¢ast podania ako staZnost.

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

C.2
Podavanie, prijimanie a evidencia staZnosti

1. StaZznosti sa podavaju pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou postou.
2. Staznost musi:
e obsahovat meno, priezvisko, adresu staZovatela,
e byt Citatelnd a zrozumitelna,
e musiz nej byt jednoznacné:
- proti komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,

- C¢oho sa stazovatel domaha,



e musi byt staZzovatelom podpisana.

Ak staznost neobsahuje meno, priezvisko a adresu stazovatela, staznost sa odlozi. Ak staznost
neobsahuje dalSie uvedené néleZitosti, stazovatel sa pisomne vyzve, aby staznost doplnil,
s pouéenim, Ze inak sa staznost odlozi.

3. O Ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit ihned pri jej podani, sa vyhotovi pisomny zdznam,
ktory sa stazovatelovi predlozi na precitanie a podpis. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat,
zdznam sa odloZi bez presetrenia. Na poZiadanie stazovatela sa mu vyda rovnopis zaznamu.

Zaznam z Ustnej staznosti musi obsahovat okrem néleZitosti uvedenych v Cl. 2 ods. 2:
e den a hodinu vyhotovenia,
e  nazov a adresu Skoly,
e mena a priezviska zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,
e mena a priezviska zamestnancov, ktori boli pritomni pri Gstnom podévani staznosti.
Zaznam z Ustnej staznosti nemusi byt vyhotoveny, ak staZovatel:
e pri ustnom podani nespolupracuje,
e sadomadha Cinnosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

4. Staznost dorucena 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 odloZi.

Elektronicky podpis musi byt akceptovany.

5. Pisomné podanie oznacené ako staznost sa v zmysle Registratirneho poriadku prijme a eviduje
v doslej poste.

6. Povereny zamestnanec eviduje staznosti oddelene od ostatnych pisomnosti, prideli im
evidencné 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 staZnosti musi obsahovat udaje:
e datum dorucenia,
e datum zapisania staznosti,
e meno, priezvisko, adresa stazovatela,
e predmet staznosti,
e kedy a komu sa staznost pridelila alebo postupila na presetrenie,
e vysledok presetrenia,
e prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
e datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odloZenia opakovanej staznosti,
e vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti,
e datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,
e dovody odloZenia staznosti,

e poznamky.

SPISOVY OBAL obsahuje tieto naleZitosti:



a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)
k)
1)

¢islo staznosti,

vecné hladisko, t. j. ¢o je predmetom staznosti,
meno, priezvisko, adresa stazovatela,

proti komu staznost smeruje,

datum dorucdenia staznosti do $koly (datum rozhodujuci pre zaciatok plynutia lehoty na
vybavenie),

meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost vybavuje,

nazov Utvaru alebo organu verejnej spravy a datum odstUpenia staznosti v pripade, Ze sa
staznost odstupuje;

termin vybavenia staznosti,

predizenie lehoty na vybavenie staZnosti v pripade jej potreby,
opodstatnenost staznosti,

obsah spisu,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

Opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo
staznosti, s ktorou suvisi.

staznost, ktora smeruje voci zamestnancovi Skoly, presetri a o vysledku presetrenia stazovatela
informuje riaditelka Skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanec S$koly. Na vybavenie
staznosti, ktora smeruje vodi riaditelovi $koly, je prislusny podla predmetu staznosti zriadovatel
gkoly alebo Statna kolska indpekcia.

1.

C.3
Lehoty na vybavenie staZnosti

Povereny zamestnanec je povinny staznost presetrit a vybavit do 60 pracovnych dni odo dria
dorucenia staznosti. V pripadoch naro¢nych na presetrenie staznosti je mozné predlzit lehotu
na jej vybavenie o dalSich 30 pracovnych dni.

O prediZenosti lehoty rozhodne riaditelka $koly, pricom o predizeni a o dévodoch predizenia
je potrebné vidy bezodkladne pisomne upovedomit stazovatela.

V pripade, Ze zamestnanec vybavujlci staznost zisti, Ze z dévodu narocénosti staznosti je
potrebné predlZit lehotu na jej vybavenie, poZiada riaditelku Skoly o zabezpetenie tohto
prediZenia aspof 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

C.a
PreSetrovanie a vybavovanie staznosti

PreSetrovanie staznosti je ¢innost, ktorou sa zistuje skutoc¢ny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s vnitornymi predpismi, ako aj priciny
vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

V pripade nedostatkov sa urci osoba, ktora zodpoveda za zistené nedostatky, urcia sa aj priciny
ich vzniku a Skodlivé nasledky.

Pri presetrovani staZnosti sa vychadza z jej predmetu bez ohladu na stazovatela a osobu, proti
ktorej staznost smeruje.



Staznost nesmie vybavovat ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost smeruje, ani osoba, ktora
je podriadena tejto osobe.

Z vybavovania staznosti i z preSetrovania staznosti je vylic¢end osoba, o ktorej nezaujatosti mozno
mat pochybnosti vzhladom na jej pomer k stazovatelovi, jeho zastupcovi alebo k predmetu
staznosti.

Staznost je presetrena prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:
e hlavicku skoly,
e predmet staznosti,
e obdobie presetrovania staznosti,
e preukazané zistenia,
e ddtum vyhotovenia zapisnice,
e mena3, priezviska a vlastnoru¢né podpisy 0sob, ktoré staznost presetrili,
e meno, priezvisko a podpis riaditelky skoly, resp. fou splnomocneného zamestnanca,
e mena a vlastnorucné podpisy 0s6b, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
e ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urdi:
- kto je zodpovedny za zistené nedostatky,

- akym sposobom a v akej lehote prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov
a pricin ich vzniku,

- povinnost predlozit spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti,
- oznamit stazovatelovi prijaté opatrenia,
e  potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

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

C.5
Opakovana staznost a d'alSia opakovana stainost

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

Riaditelka skoly alebo nou splnomocneny zastupca (ten, kto predchadzajicu staznost vybavil)
prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajucej staznosti, o com vyhotovi zdznam.

Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, tato skutocnost sa oznami stazovatelovi
s poucenim, Ze dalSia opakovana staznost bude odloZena. Ak staznost nebola vybavena
spravne, znova sa presetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

C.6
Staznost proti vybaveniu a odloZeniu staznosti

. Staznost, v ktorej staZovatel vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odloZenim svojej
predchadzajlcej staznosti, je novou staznostou proti postupu pri jej vybavovani alebo
odlozZeni. Nie je opakovanou staznostou ani vtedy, ak staZovatel opakuje skutoénosti
z predchadzajlcej staznosti.



2. Staznost proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditelka Skoly alebo rou
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajicu staznost vybavila riaditelka skoly, na vybavenie
staznosti podla odseku 1 je prisluiny podla predmetu staZnosti zriadovatel alebo Statna
Skolska inSpekcia.

C.7
Kontrola vybavovania staznosti

1. Riaditelka Skoly kontroluje, ¢i opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku
riadne plnia.

C.8
Spolocné ustanovenia

1. KaZdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho moze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme ma tato
povinnost.

¢lLo9
Zaverecné ustanovenia

1. DodrZiavanie tohto predpisu na podavanie, prijimanie, evidovani, vybavovani a kontrole
vybavovania staznosti je zavdzné pre vSetkych zamestnancov skoly a siroku verejnost.

2. Predpis bol schvaleny pedagogickou radou diia 26. 08. 2010.
3. Predpis nadobdda Uéinnost diiom schvalenia.

4. Kazdy zamestnanec pred nastupom do zamestnania musi byt obozndameny stymto
predpisom.

V Snine 19. 08.2010 RNDr. lveta Lazorova
riaditelka Skoly



Zaznam z Ustnej staznosti — vzor

GYMNAZIUM, STUDENTSKA 4, SNINA

Zaznam z Ustnej staZnosti

Datum podania: .....cccceeeeevineenecninenn. Hodina podania: ..............
MENO, PriEZVISKO STAZOVALEIA: ..iiiiiiiiiciie et ettt ettt ettectte e steesre e et e e b e e te e beeabeestaeebbaesbaesasesasees sesteens

F X [ S € Lo V2 L =1 - T TR T U RS TUEURR TR

Predmet staznosti
STAZNOST SIMEIUJE PIrOLi: ooeivvievierieieieie et e et ettt e et e et e er e et e beetbeeebbeetbeesseesbesesseenbeanteeesbeees sensenteenseestsessnes

Nedostatky, na ktoré stazovatel poukazuje:

L oot ettt e e e —e e et et ————eeaahareaeeah e bt ae s bt beae e e baaeeeaabbneaeeaabbeeeeeatabe e eaare s eeeabbreesenntrrnnas

2 et e et —e e ettt et e er———e e e e ———e e e e ———aeeaat e bt eeeaatateee e e ——eeeeahbe seeebreeeeaatbeeeesataaeeeearaeeeeerrereeas

Zaznam vyhotovil: (meno, priezvisko, funkcia) e,
(podpis)

Pritomni:

1. (meno, priezvisko, funkcia)
(podpis)

2. (meno, priezvisko, funkcia)
(podpis)

(podpis staZzovatela)



Zapisnica z preSetrenia staznosti — vzor

GYMNAZIUM, STUDENTSKA 4, SNINA

Zapisnica z presetrenia staznosti

Cislo staznosti: .............. /2010-St Datum podania: ......coceeeeeeeiveeeeeeirieeeenene

Predmet staZnosti
SEAZNOST SIMEIUJE PIrOLi: ooiivvieiiieitiiitiee et e ettt et e et e e bt e st e s eteeteeetbeetbaestaeetbeesbeesasssasesnteensbeetbeestan naeanssennes

Nedostatky, na ktoré stazovatel poukazuje:

MENO @ PriEZVISKO STAZOVALEIA: .uviiviieeieeee ettt ettt ettt et eee et tbeetbe e etaeetaeese e aeeeneeenteen seenneennes
e [T T =T 1Y 1 =] - RS STTI
Datum presetrovania StaZnosti: c..eeeceeeereeeveciveeereenreeeee e e e

Preukdazané zistenia: (ak staZnost obsahuje viac ndmietok, vyhodnoti sa kaZdd zvldast,

opodstatnenost, resp. neopodstatnenost sa zdévodni; v pripade opodstatnenej ndmietky sa uvedie
porusenie pravnych a vnutornych predpisov)

Prijaté opatrenia:



Datum vyhotovenia zapisnice: ...........ccccccceeecieiicien e,
Zapisnicu VYhotovil: ......cceveiiiiiiiiiiiiiiicinncinncnnne e see e

Staznost presetrili:

1. (meno, priezvisko, funkcia)
(podpis)
2. (meno, priezvisko, funkcia) e
(podpis)
Meno/a osoby/osdb, ktorej/ych sa zistenia priamo dotykaju:
L —————— e
(podpis)
2 e e
(podpis)
3. Meno, priezvisko
raditelky SKOIY: ..o e
(v pripade, Ze staZnost presetroval (podpis)

nim splnomocneny zdstupca)

Prilohy: (pripadné pisomné vyjadrenia os6b, proti ktorym staZnost smeruje)



Oznamenie vysledku presetrenia staznosti — vzor

GYMNAZIUM, STUDENTSKA 4, SNINA

Vasa staznost ¢islo/zo dria Nase Cislo Vybavuje/linka V ot

Vec

Oznamenie vysledku presetrenia staznosti

Oznamujem Vam, Ze vobdobiod ..........ccccvveeennneen. (o Lo TP som presetril Vasu
STaZNOSE, KEOIra SMEIOVAIA PrOti ..ccuveeieieciiieicieccie ettt ettt ettt etbeetbeesbeeebeeebe s tsanabeeebeeetae sreenseenns
Presetrenim som zistil, Ze Vasa staznost vo veci (uviest zvldst ku kaZdej ndmietke)....................

Na zaklade vysledku presetrenia staznosti boli prijaté opatrenia n odstranenie zistenych

nedostatkov a pricin ich vzniku:

S pozdravom

titl., meno a priezvisko
riaditelka Skoly

Telefén/Fax Bankové spojenie ICo Internet E mail



