Zakladna Skola, Polianska 1, KoSice

Smernica ¢. : 03/2023
o podidvani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole
vybavovania staznosti podanych v ZS Polianska 1, KoSice
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7.akladna $kola, Polianska 1, KoSice
CL1
7ZAKLADNE USTANOVENIA

\

Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti
podanych v ZS Polianska 1, Kogice je vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zékona ¢. 9/2010
Z. z. o staznostiach.

Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby /d’alej len ,,stazovatel™/,
ktorym sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zdujmov, o ktorych sa
domnieva, 7e boli porusené Einnostou alebo ne¢innostou orgdnu verejnej spravy
a zaroveti poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na porusenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti organu verejnej spravy.

Ak podanie nespltia nalezitosti, uvedené v odseku 2 tohto ¢lanku, nie je staznost'ou.
Za staznost’ podl'a zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach sa nepovazuje podanie, ktoré:

a/ ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v ilom
uvedené, ochrany akého svojho prava sa stazovatel’ domaha,

b/ poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym praviym predpisom,

¢/ je staznostou podl'a 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).

V pripade, Ze podanie nie je staznost’ou podla Cl. 1 odsek 4 pism. a, b, d, je potrebné ho
vratit s uvedenim ddévodov tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ako sa zisti, Ze
podnet nie je staznost'ou, najneskor viak do 15 pracovnych dni od jeho dorucenia.

V pripade podania podla CL. 1 odsek 4 pism. ¢/ postupi orgn verejnej spravy podanie
tomu, kto je na jeho vybavenie prislusny a sucasne to oznami tomu, kto ho podal.

Ak dast’ podania spitia nalezitosti staznosti, vybavi sa tato cast’ podania ako
staznost’.

Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie ddsledkov,
ktoré by stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Informacie z dokumentécie stvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré st chranené alebo
ku ktorym je pristup obmedzeny podla osobitného predpisu, sa nespristupiiuji.
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Cl. 2
PODAVANIE, PRIJIMANIE A EVIDENCIA STAZNOSTI

1. St’aznost’ musi byt podana pisomne, v listinnej alebo elektronickej podobe, iistne do
zdaznamu v pisomnej podobe.

2,

Ak

St’aznost’ musi obsahovat’:
® meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel’a
vlastnoruény podpis st’azovatel’a,
nazov a sidlo pravnickej osoby, meno a priezvisko opravnenej osoby,
byt CitateI'na a zrozumitel'na,
zo st'aznosti musi byt jednoznaéné:
- proti komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,
- Coho sa st'azovatel’ domaha,

staznost’ neobsahuje meno, priezvisko a adresu stazovatel'a, staZznost' sa odloZi. Ak

staznost’ neobsahuje d’alie uvedené néleZitosti, stazovatel’ sa pisomne vyzve do 5 dni od
podania, aby st'aznost’ doplnil, s pou¢enim, e inak sa staznost’ odloZi.

3. O Gstnej staznosti, ktorG nemozno vybavit' ihned’ pri jej podani, sa vyhotovi pisomny
zaznam, ktory sa stazovatelovi predlozi na preéitanie a podpis. Ak stazovatel odmietne
zaznam podpisat’, zaznam sa odloZi bez presetrenia. Na poziadanie stazovatel'a sa mu vyda
rovnopis zaznamu.

Zaznam o Ustnej ziadosti musi obsahovat’ okrem naleZitosti uvedenych v CI. 2 ods. 2:

deni a hodinu vyhotovenia,

nazov a adresu $koly,

mend a priezviska zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,

mend a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri Gistnom podavani st'aznosti.

Zaznam z Ustnej staznosti nemusi byt’ vyhotoveny, ak stazovatel’:

pri ustnom podani nespolupracuje,
sa doméha ¢innosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

Staznost’ dorucena elektronickou postou sa povazuje za pisomnt iba vtedy, ak ju
stazovatel' do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi vlastnoru¢nym
podpisom alebo autorizaciou. Inak sa staznost’ odloi. Elektronicky podpis (autorizacia)
musi byt’ akceptovany.

Pisomné podanie oznatené ako staznost’ sa v zmysle Registratirneho poriadku prijme
a eviduje v doslej poste

Povereny zamestnanec eviduje staznosti oddelene od ostatnych pisomnosti, vytvori
,»Spisovy obal®, prideli im eviden¢né ¢&islo v tvare: poradové ¢islo v denniku XXX-
Cislo/rok. Pod tymto &islom sa staznost’ eviduje aZ do jej vybavenia a nasledného
archivovania.
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7. Evidencia staZnosti musi obsahovat’ udaje:

e datum dorucenia,

e datum zapisania staznosti,

e meno, priezvisko, adresa pobytu stazovatela,

e predmet st'aznosti

e datum pridelenia, komu sa staznost’ pridelila alebo posttpila na presetrenie,

e vysledok presetrenia,

o prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

o datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti, resp. odlozenia opakovanej
st’aznosti,

o vysledok prekontrolovania predchadzajuce; st'aznosti,

e datum postiipenia st'aznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

e dovody odloZenia staznosti,

e poznamky

SPISOVY OBAL obsahuje ticto naleZitosti:

a/ ¢islo st'aznosti

b/ vecné hladisko, t.j. o je predmetom st'aznosti,

¢/ meno, priezvisko, adresa stazovatel’a,

d/ proti komu st'aznost’ smeruje,

o/ datum dorucenia staznosti do $koly /datum rozhodujici pre zaciatok plynutia lehoty
na vybavenie/

f/ meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost vybavuje

g/ nézov utvaru alebo organu verejnej spravy a datum odstupenia staznosti v pripade,
7e sa staznost’ odstupuje,

h/ termin vybavenia staznosti,

i/ predizenie lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby,

j/ opodstatnenost’ st'aznosti,

k/ obsah spisu,

|/ prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

. Riaditel’ 8koly presetruje staznosti, ktoré smeruju vylucne proti zamestnancom Skoly.
O vysledku presetrenia informuje stazovatela.

. Na vybavenie staznosti, ktora smeruje voci riaditelovi $koly, je prislusny podla
predmetu st'aznosti zriad’ovatel’ Skoly alebo Statna Skolska inspekcia.

CL3
LEHOTY NA VYBAVENIE STAZNOSTI

Povereny zamestnanec je povinny staznost presetrit’ a vybavit' do 60 pracovnych dni
odo dita dorugenia staznosti. V pripadoch naro¢nych na presetrenie st’aznosti je mozné
predizit’ lehotu na jej vybavenie o d’alSich 30 pracovnych dni.

O predizeni lehoty rozhodne riaditel’ Skoly, pricom o predizeni a o dévodoch
prediZenia treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’ stazovatel’a.
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V pripade, Ze zamestnanec vybavujci staznost’ zisti, ze z dovodu naro¢nosti staznosti
Je potrebné predlZit’ lehotu na jej vybavenie, poziada riaditela Skoly o zabezpecenie
tohto predlZenia aspoii 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

ClL 4
PRESETRENIE A VYBAVOVANIE STAZNOSTI

Presetrenie staznosti je Cinnost, ktorou sa zistuje skutoény stav veci a jeho sulad
alebo rozpor so vSeobecne zavidznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi,
ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

Pri preSetrovani staznosti sa vychddza zjej predmetu bez ohladu na stazovatela
a osobu, proti ktorej st'aznost” smeruje.

V pripade nedostatkov sa uréi osoba, ktord zodpoveda za zistené nedostatky, ur¢ia sa
aj priciny ich vzniku a $kodlivé nasledky.

Ak je staznost’ podl'a obsahu iba ¢ast’ podania, presetri sa v tomto rozsahu. V pripade,
Ze sa staznost’ skladd z viacerych samostatnych ¢asti, presetri sa kazda z nich.

Riaditel’ Skoly je povinny bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu staznost’ smeruje
s obsahom st'aZnosti v takom rozsahu a ¢ase, aby sa jej presetrovanie nemohlo zmarit’,
Zaroven dotknutej osobe umozZni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady,
pisomnosti, informacie a tdaje potrebné na vybavovanie staZnosti.

StaZnost’ nesmie vybavovat’ ani presetrovat’ osoba , proti ktorej staznost’ smeruje, ani
osoba, ktora je podriadena tejto osobe.

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

Z preSetrenia staznosti musi byt’ vytvorend zpisnica, ktora obsahuje:
* oznacCenie organu verejnej spravy - $koly, v ktorom sa staznost’ presetrovala,
e predmet st'aznosti,
e obdobie presetrovania st’aznosti,
e preukazané zistenia,
e datum vyhotovenia zapisnice,
e meng, priezviskd a vlastnoru¢né podpisy 0sob, ktoré staznost’ presetrili,
e meno, priezvisko apodpis riaditela $koly, resp. nim splnomocneného
zamestnanca,
e mena a vlastnoru¢né podpisy 0sob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
e v pripade zistenia nedostatkov sa v zapisnici uvedt udaje:
- prijaté opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v uréenej lehote

- urCenie osoby zodpovednej za zistené nedostatky,
- akym spdsobom avakej lehote prijme opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku,
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- povinnost’ predlozit’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej
zodpovednosti,
- oznamit stazovatelovi (ak nie je utajena totoznost’), prijaté opatrenia,
- stazovatel'ovi sa neposiela zapisnica,
- potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

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

Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia stazovatelovi o vysledku jej
presetrenia, z ktorého je jednoznaéné: opodstatnend/neopodstatnend staznost.

V pripade podania staZnosti v tej istej veci spoloéne viacerymi stazovatel'mi,
pricom nie je ur¢ené, komu sa md vysledok Setrenia dorugif, sa vysledok Setrenia
dorudi:

stazovatelovi, ktory je uvedeny ako prvy v poradi a md v staznosti uvedené vsetky
nalezité tidaje, alebo

zéstupcovi stazovatel'a, ktory ma pisomné splnomocnenie od ostatnych stazovatel'ov.

V pripade, Ze dostupnymi prostriedkami kontroly nie je mozné objektive zistit
skutoény stav  (vyvratitt ani potvrdit), opodstatnenost/neopodstatnenost’  sa
nevyhodnocuje.

e oznamenie o vybaveni staznosti nie je rozhodnutim

e nema za nasledok vznik, zmenu alebo zanik pravneho vztahu

e nie st nim priamo dotknuté prava a pravom chranené zaujmy alebo povinnosti

CL5
OPAKOVANA STAZNOST A DALSIA OPAKOVANA STAZNOST

Opakovana staznost” a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela
v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skuto¢nosti.

Riaditel' $koly alebo nim splnomocneny zéstupca /ten, kto predchadzajucu staznost’
vybavil/ prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej staznosti, o com
vyhotovi pisomny zaznam.

Ak bola predchadzajlica staznost’ vybavena spravne, tato skuto¢nost’ sa oznami
stazovatelovi s pougenim, Ze d’alSia opakovana staznost’ bude odloZena. Ak staznost’
nebola vybavend spravne, znova sa presetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

Dalgia opakovana staznost’ toho ist¢ho stazovatela podana po opakovanej st'aznosti
v tej istej veci sa nekontroluje. Staznost’ sa odlozi a riaditel’ Skoly nie je povinny
upovedomit’ stazovatela.

Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktord uZz bola Setrend a vybavena sa
nepresetruje a vysledok sa oznami stazovatelovi.
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6. Ak stazovatel' poda s*'agnost’ proti vybavovaniu svojej staznosti, vyjadruje nesthlas
s postupom vybavovania, takédto staznost’ sa €V1dUJ€ ako nova st’aznost’ a nasledne sa
postupuje podla Cl. 2 — Cl. 4 tejto smernice. Staznost vybavuje ten, kto vybavil
predchadzajicu staznost’, pripadne najblizsi nadriadeny organ.

7. Opakovana staznost’ sa eviduje vroku, vktorom bola doruéena. V poznamke sa
uvedenie ¢islo st’aznosti, s ktorou suvisi.

CL6
STAZNOST PROTI VYBAVENIU A ODLOZENIU STAZNOSTI

1. Staznost’, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odloZenim svojej
pxedchadzajucej staznosti, je novou st'aznost'ou proti postupu pri jej vybavovani alebo
odlozeni. Nie je opakovanou staznost'ou ani vtedy, ak staZovatel opakuje skuto¢nosti
z predchadzajticej st'aznosti.

2. Staznost’ proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditel’ koly alebo nim
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajucu staznost’ vybavil riaditel’ Skoly, na
vybavenie staznosti podla odseku 1 je prislusny podla predmetu staznosti
zriad’ovatel alebo Statna skolska inSpekcia.

ClL7
KONTROLA VYBAVOVANIA STAZNOSTI

1. Riaditel’ Skoly kontroluje, &i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in
ich vzniku v oblasti vychovy a vzdelavania riadne plnia.

CL8
SPOLOCNE USTANOVENIA

1. Kazdy je povinny o skutoénostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovévat” ml¢anlivost’. Od tejto povinnosti ho méZe pisomne oslobodit’ ten, v koho
zaujme ma tuto povinnost’.

/ akladna skola
Polianska ¢. lw ‘
040 01 KOSICE

Y s

V Kosiciach dia 13.12.2023 PaedDr. Alena Mocn4
riaditel’ka Skoly
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Zaznam z ustnej st’aznosti

B0 00 0 0c L - 1911 o —— Hodiig POdanie: owmsssmoms nsmesos
Meno a priezvisko stazovatela: ...
Adresa STAZOVALELA: ...covveerenreeessnisissiisssmissisisssssssnmsssressssnsssansosisnes
Predmet st’aznosti

SPAZNOSE SMEIUJE PIOLLL .veveeerssrerissisverissorsssmmsorssnsnsessssssssssnssassonsnsenes

Nedostatky, na ktoré stazovatel’ poukazuje:

.......................................................................................................................................................

Podpis

Pritomni:

l. /meno, priezvisko, funkcia/
Podpis

[I. /meno, priezvisko, funkeia/
Podpis

...................................................

Podpis st'azovatel’a
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Zapisnica z preSetrenia st’aZnosti
Cislo staZnosti: ...esessees ) - Datum POdAIIAL ....cess cncssssiis
Predmet st’aznosti
SCAZNOSE SINEITUTE PIOLEL wssmes rmovvnnissmomenars svsssnnsads e5ibss dsssusssnasss sonss smses

Nedostatky, na ktoré stazovatel’ poukazuje:

Meno, priezvisko STAZOVALEIA: .......coiviiiiiiiiiie s
AATESE G ATOVIEETRL v vo s o ommowsoni i 55550408354 TR 5B BRI 58 B3 s cvatanis wny RURH ST ERATH TR S RAT 53 5
Datum preSetrovania sStazZnosti: ..o

Preukazané zistenia:

Prijaté opatrenia:

Datum vyhotovenia ZapiSNiCe: .......covvvreriiriiiviiiiininiinns
Zapisnicu VYHotoVil: oo,

Staznost’ presetrili:

1. /meno, priezvisko, funkcia/
podpis
2. /meno, priezvisko, funkcia/
podpis
3. Meno, priezvisko
riaditel’a BROLY: .o mmcmmnemenians soseinsssesimssssssuss sismonssssivvenensesancsses
/ pripadne nim povereny splnomocneny zastupca/ podpis

Prilohy: /pripadné pisomné vyjadrenia osob, proti ktorym st’aznost’ smeruje/






----------------------------------------
----------------------------------------

---------------------------------------

Vasa staznost’ &islo/zo diia Nase ¢islo  Vybavuje /linka . E————

Vec
Oznamenie vysledku presSetrenia st’aznosti

Oznamujem Vam, Ze v obdobi od.............c.cev. do e
Som presetril Vasu st'aznost’, ktord smerovala proti ...,

Na zéklade vysledku presetrenia staznosti boli prijaté opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku:

S pozdravom

PaedDr. Alena Mocna
riaditel'ka Skoly
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Telefon Fax ICO Internet E- mail

Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni

Opatrenia boli prijaté na zaklade presetrenia staznosti €. ..........ccccoevenenn.
V Z8 Poziarnické 3
, 040 01 Kosice

Datum Kontroly:
Ku kontrole boli prizvani:

Vysledok kontroly:
1. /Strucne uviest znenie prijatého opatrenia a kontrolné zistenie, ¢i opatrenie
bolo, alebo nebolo splnené/.
2. Detto

Zaver:

Celkové hodnotenie plnenia opatreni a odstrdanenia nedostatkov. V pripade nesplnenia
opatreni a neodstrdnenia nedostatkov upozornenie na vyvodenie dosledkov voci
konkrétnym osobdam zodpovednym za nesplnenie opatrenia, podla okolnosti pripadne
aj upozornenie na moznost uloZenia poriadkovej pokuty podla § 24 zdkona
o staznostiach.

Zdaznam bol prerokovany dna:
s /uviest’ meno, priezvisko, funkciu/

Vyhotovil: /meno, priezvisko, funkcia/
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V zmysle platnej legislativy musi mat’ kazda skola vypracovany:

v

Co: vnutorny predpis /smernicu stvisiaci s podavanim, prijimani, evidovanim,
vybavovanim a kontrolou vybavovania staznosti

Preco: nariad’uje to § 11 odsek 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach, ktory
nadobudol dcinnost’ dia 1. februara 2010

Kto: za vypracovanie je zodpovedny riaditel’ skoly
Termin: do Siestich mesiacov od nadobudnutia i¢innosti tohto zakona
Dalsie povinnosti riaditel'a $koly:

e Oboznamit’ so smernicou pedagogicku radu Skoly

e Spristupnit’ smernicu pedagogickej rade v zborovni $koly /pre pripad poverenia riesit’
staznost’ niektorym ¢lenom pedagogickej rady/

e Nie je povinnost'ou riaditel’a Skoly tuto smernicu zverejnit’ na verejne pristupnom
mieste pre Sirokt verejnost’

Kontrola smernice: Statna $kolska in§pekcia



