Zakladna Skola s materskou Skolou

Makov 264, 023 56 Makov

VNUTORNY PREDPIS PRE VYBAVOVANIE STAZNOSTI

Ukel predpisu:
Tento vnutorny predpis pre vybavovanie staznosti upravuje postup pri podavani, prijimani,

evidovani, preSetrovani a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo
prekontrolovania staznosti v Zakladnej skole s materskou $kolou, Makov 264.

Oblast’ platnosti:

Vnuatorny predpis pre vybavovanie staznosti je zavdzny pre vSetkych zamestnancov
zamestnavatel'a Zakladnej Skoly s materskou $kolou, Makov 264, 023 56 Makov.

Schvalil:
Mgr. Milan Petrovi¢, riaditel’ ZS s MS Makov s

Mgr. Jalia Kubincova, predseda ZOOZ pri ZS s MS MakoVv — oovoveeceeeeeeeeeeeeeeee s

Datum schvalenia: 19. 02. 2015

Datum aéinnosti:  02. 03. 2015



Clanok I
Zakladné ustanovenia

(1) Tento vnutorny predpis je vydany v sulade so zakonom NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia st'aznosti alebo prekontrolovania staznosti v Zakladnej skole
s materskou Skolou, Makov 264.

(2) Tento vnutorny predpis je vydany za ucelom zjednotenia a upravenia postupu pri
podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych a
pravnickych osob podla zékona o st'aznostiach.

(3) Podra tohto predpisu postupuju:
a)riaditel ZS sMS
b) zamestnanci ZS s MS

Clanok 11
St aznosti

(1) Staznost’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*), ktorym sa
stazovatel doméaha ochrany svojich prav alebo pravom chrdnenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené &innostou alebo nedinnostou (dalej len ,.&innost™) ZS s MS,
stazovatel' poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na porusSenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti ZS s MS.

(2) Staznost'ou podl'a zékona o st'aznostiach nie je podanie, ktoré:

(a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v iom
jednoznaéne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo prdvom chraneného zaujmu sa
osoba domaha,

(b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti ZS s MS, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (napr. Obciansky stdny poriadok, Trestny
zékon),

(c) je staznost'ou podla osobitného predpisu (napr. zakon €. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe,
zékon €. 511/1992Z.z. o sprave dani a poplatkov, zdkon €. 73/1998 Z. z. o Statnej sluzbe
prislusnikov PZ, SIS, ZValS a 7P, zékon &. 233/1995Z. 2. 0 sudnych exekutoroch),

(d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla iného
pravneho predpisu (napr. spravny poriadok).

(3) Dorucené podanie oznacené ako st'aznost’, ktoré podl'a odseku 2 pism. a), b) a d) nie je
staznostou, je ZS s MS povinna najneskor do 30 pracovnych dni od jeho dorudenia vratit’ s
uvedenim dévodu tomu, kto ho podal.

Podanie podl'a odseku 2 pism. ¢) postipi ZS s MS tomu, kto je na jeho vybavenie prislusny
podla osobitného predpisu a sicasne to oznami tomu, kto ho podal. Na postipenie takejto
staznosti sa vztahuje lehota — do 10 pracovnych dni od doruéenia. Podanie podla ods. 2 pism.
d), z ktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné, ZS s MS do
piatich pracovnych dni od jeho dorucenia postupi organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal
a stcasne to oznami tomu, kto ho podal.



Ak Cast’ podania spliia naleZzitosti staznosti podl'a zakona, vybavi sa tato Cast’ ako st'aznost.
Casti podania, ktoré nie su staznostou, sa nepreSetria a v ozndmeni vysledku presetrenia
staznosti sa uvedu dovody ich nepreSetrenia.

(4) Na ucely tohto prepisu je:

(a) preskimanie staznosti- ¢innost,, spojena s oboznamenim sa s obsahom a jeho posudenim,
za ucelom rozhodnutia, akym spésobom sa bude st’aznost’ vybavovat’,

(b) presetrenie staznosti- ¢innost’, pri ktorej sa skiima, aky stav pozaduji vS§eobecne zavazné
pravne predpisy, analyzuju sa odchylky skuto¢nosti od tohto pozadovaného stavu, ich rozsah,
zéavaznost’, mnozstvo a skiimaju sa priciny neziaduceho stavu a nasledky,

(c) vybavenie staznosti- preskimanie, preSetrenie, prijatiec opatreni na napravu, ako aj
kontrolu ich plnenia, teda vSetky ukony od prijatia staznosti az do oznamenia vysledku
(odoslanie pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia st'azovatelovi s uvedenim, ¢i je
staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnend) a zabezpecenie napravy.

(5) Ak stazovatel poziada o utajenie totoznosti, postupuje sa podl'a zakona (§ 8 zakona o
staznostiach).

(6) V pripade anonymnej staznosti (staznost, v ktorej stazovatel neuvadza svoje meno,
priezvisko a adresu ) sa tato nepresetruje.

Clanok 111
Podavanie, prijimanie a evidencia st’azZnosti

(1) Staznosti sa prijimaju U administrativnej pracovni¢ky $koly. Staznost mozno podat
pisomne, Gstne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou postou (stazovatel’ ju musi do 5
pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdit’ podpisom, inak sa staznost’ odlozi).

Lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni
dorucenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné tdaje nez staznost’
podana telefaxom alebo elektronickou postou, ZS sMS staznost podanii faxom alebo
elektronickou postou odlozi.

Staznost podana ZS s MS elektronickou postou so zaruéenym elektronickym podpisom
podla zakona ¢. 215/2002Z.z. o elektronickom podpise a 0o zmene a doplneni niektorych
zékonov sa povazuje za pisomnu st'aznost’.

(2) Pri staznosti podavanej Gstne, ktorti nie je mozné ihned’ vybavit, sa so stazovatel'om spiSe
pisomny Zaznam o ustnej staznosti (d’alej len ,,zdznam*), ktory si staZovatel precita a
podpise. Na poZiadanie st’azovatela je potrebné vyhotovit’ rovnopis tohto zdznamu a vydat’ ho
stazovatel'ovi. Zaznam obsahuje defi a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu ZS s MS,
mena a priezviskd zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori boli
pritomni pri Gistnom podani staznosti. Ak stazovatel' odmietne vyhotovenie zidznamu, ZS s
MS takito staznost’ neprijme. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat, ZS s MS ziznam
odlozi s pozndmkou o odmietnuti podpisania.

(3) Staznost’ musi byt Citatend a zrozumitel'na, musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu
fyzickej osoby alebo nazov a sidlo pravnickej osoby, meno a priezvisko osoby opravnenej za
fiu konat,, predmet st'aznosti, proti komu smeruje, na aké nedostatky stazovatel' poukazuje,
¢oho sa st'azovatel’ doméaha a musi byt stazovatel'om podpisana.



(4) Ak staznost nema pozadované nalezitosti, nie je zrozumitel'na alebo ak su na jej nalezité
vybavenie potrebné udaje, ktoré sa v staznosti neuvadzaju, je potrebné zabezpecit' ich
doplnenie.

(5) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktort podalo viac st'azovatel'ov spolo¢ne a
nie je v nej urcené, komu z nich sa maja dorucovat’, ZS s MS zaSle stazovatelovi, ktory je
uvedeny ako prvy a uvadza svoje udaje.

(6) Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost,, sti¢ast’ou st'aznosti
musi byt uradne osvedcené splnomocnenie (d’alej len ,,splnomocnenie) zastupovat
stazovatel’a pri podani staznosti a pri ukonoch stvisiacich s vybavovanim st'aznosti.

(7) Informacie, ktoré obsahuje dokumenticia stvisiaca s vybavovanim staznosti, sa
nespristupiiuju. Podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by stazovatel'ovi Sposobili akukol'vek ujmu.

(8) Staznost adresovana zamestnancovi alebo vediicemu ZS s MS je staznostou podanou ZS
s MS.

(9) Podmienky postupu ZS sMS pri odloZeni staznosti sii zakotvené v § 6 zikona o
staznostiach.

(10) Centralnu evidenciu podanych staznosti za Skolu vedie zamestnanec povereny
riaditelom (administrativna pracovnicka skoly).

Evidencia musi obsahovat’ najma tieto udaje:

a/ datum dorucenia a ddtum zapisania st’aznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej opakovane;j
staznosti,

b/ meno, priezvisko, adresu trvalého bydliska stazovatel'a, u pravnickej osoby nazov a sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat’,

¢/ predmet staznosti,

d/ datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e/ vysledok presetrenia st'aznosti,

f/ prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

g/ datum vybavenia staZnosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia d’alSej opakovanej
st'aznosti,

h/ vysledok prekontrolovania predchadzajucej staZznosti alebo preSetrenia opakovanej
st'aznosti,

1/ datum postlipenia st’aZnosti prislusnému na jej vybavenie,

J/ dovody, pre ktoré organ verejnej spravy st'aznost’ odlozil,

k/ pozndmku.

(11) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucend. V poznadmke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou stvisi.

(12) Povereny zamestnanec, ktoré¢ho poveruje a odvolava riaditel’ $koly, je povinny prijimat
staznosti, viest' centralnu evidenciu staznosti, viest kompletni spisovii dokumentaciu
staznosti a priebeZne o nej informovat’ riaditel'a ZS s MS. Riaditel'a informuje najmi 0 poéte
prijatych a vybavenych staznosti, proti komu smerovali, ich predmet a opatrenia vykonané na
napravu zistenych nedostatkov.



(13) ZS s MS je povinna staznost’ prijat’. Prijati staznost’, na ktorej vybavenie nie je vecne
prislusnd, postipi najneskér do 10 pracovnych dni od doruCenia organu verejnej spravy
prislu§nému na jej vybavenie a zaroveii o tom upovedomi stazovatela. ZS s MS neodstipi
staznost’ podl'a § 8 ods.3 zdkona o st'aznostiach.

Clinok IV
Prislusnost’ na vybavenie st’aznosti

(1) Na vybavenie staznosti je prislusny vedtci ZS s MS, tj. jej riaditel, resp. veduci
zamestnanec ZS s MS, ak mu tato pravomoc riaditel ZS sMS delegoval, do ktorého
pOsobnosti patri ¢innost’, o ktorej sa stazovatel domnieva, Ze nou boli porusené jeho prava
alebo pravom chranené zaujmy. Delegovanie pravomoci d’alSiemu zamestnancovi na
vybavenie st'aznosti nie je pripustné.

(2) Staznost’ nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje,
ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

(3) Z vybavovania st'aznosti i z preSetrovania staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec ZS s MS, prislusny na vybavenie st'aznosti, ak sa zacastnil na ¢innosti, ktora
je predmetom st’aznosti,

b) zamestnanec in¢ho organu verejnej spravy a osoba, ako sa zli¢astnila na ¢innosti, ktord je
predmetom st’aznosti,

c) ten, o koho predpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k
stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi ZS s MS, proti ktorému staznost’ smeruje
alebo k predmetu st’aznosti.

(4) Ak bude podana staznost na povereného zamestnanca ZS s MS, takéto podanie je
kompetentny presetrit’ a vybavit’ veduci organu verejnej spravy - riaditel’ ZS s MS alebo nim
splnomocneny zastupca.

(5) Ak staznost’ smeruje proti vedicemu organu verejnej spravy - riaditelovi ZS s MS,
vybavuje ju najblizs§i nadriadeny organ verejnej spravy.

(6) ZS s MS vybavuje st'aznosti zamestnancov, ob&anov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov
ZS s MS podrla zakona o st'aznostiach.

(7) Ak vznikne spor o tom, ktory z organov verejnej spravy je prisluiny vybavit staznost’, ZS
s MS, v ktorej spor vznikol, staznost’ najneskor do 10 pracovnych dni odo diia vzniku sporu
postlpi organu prisluSnému na rozhodnutie sporu o prislusnosti a zdroven o tom upovedomi
stazovatela.

Clanok V
Lehoty na vybavenie st’aznosti

(1) Prislusny organ verejnej spravy — ZS s MS, je povinnd staznost vybavit do 60
pracovnych dni.



(2) Ak je staznost’ naro¢na na presetrenie, moze veduci organu verejnej spravy — ZS s MS, jej
riaditel' alebo nim splnomocneny zastupca predizit' lehotu podla § 13 ods. 1 zakona o
staznostiach pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu neméze prediZit’ splnomocneny
zastupca, ktory staznost predetruje. Organ verejnej spravy — ZS s MS oznami prediZenie
lehoty st'azovatel'ovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dovodu.

(3) Lehota na vybavenie staznosti zacina plynit prvym pracovnym dilom nasledujucim po
dni jej dorudenia organu verejnej spravy — ZS s MS, prislusnej na jej vybavenie, v pripade
sporu o prislusnost’, lehota na vybavenie staznosti zac¢ina plynat prvym pracovnym diiom
nasledujicim po dni dorucenia rozhodnutia podl'a § 11 ods. 4 zdkona o st’aznostiach.

Clanok VI
Oboznamovanie s obsahom st’aZnosti Organ verejnej spravy

(1) ZS s MS, prisluina na vybavenie staznosti je povinna bezodkladne oboznamit’ toho, proti
komu staZznost smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej preSetrovanie
nemohlo zmarit. Zarovein mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti,
informdcie a udaje potrebné na vybavenie staznosti.

Clanok VII
Spolupraca st'aZovatel’a a sti¢innost’ organov verejnej spravy

(1) Spolupraca st'azovatel’a je zakotvena v § 16 zakona o st'aznostiach.
(2) Sucinnost’ orgdnov verejnej spravy je zakotvena v § 17 zakona o staznostiach.

Clanok VIIT

PreSetrovanie st’aZnosti

(1) Presetrovanie staznosti je zakotvené v § 18 zdkona o staZnostiach.
(2) Nalezitosti zapisnice o preSetreni st'aznosti st zakotvené v § 19 zdkona o staznostiach.

Clanok IX

Oznamenie vysledku preSetrenia staZnosti

(1) Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi. V oznameni sa uvedie, ¢i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahovat’ odovodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré¢ vychadza zo
zéapisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v oznameni sa uvedie, Ze organu verejnej spravy —

7S s MS, v ktorej sa staznost’ presetrovala, boli ulozené povinnosti podl'a § 190ds. 1 pism. i)
zékona o staznostiach.



(2) Ak ma staznost’ viacero Casti, musi pisomné ozndmenie obsahovat’ vysledok preSetrenia
kazdej z nich. Ak je podanie staznostou iba v casti, vysledok preSetrenia sa pisomne
oznamuje iba k tejto Casti.

(3) Riaditel ZS s MS je opravneny kontrolovat’ pisomné navrhy, oznamenia o vybaveni
staznosti pred ich odoslanim stazovatelovi, ktoré mu na poziadanie predklada povereny
zamestnanec ZS s MS, zodpovedny za vybavenie staznosti, spolu so zapisnicou z presetrenia
staznosti. Ak oznamenie o vybaveni obsahuje vSetky zakonné naleZitosti, svojim podpisom
riaditel’ ZS s MS potvrdi jeho spravnost, v opaénom pripade je povinnostou povereného
zamestnanca ZS s MS vyziadat’ doplnenie, resp. prepracovanie uvedeného oznamenia, vratane
opatreni prijatych na népravu.

Clanok X
Opakovana staZnost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

(1) Opakovana staznost' a dal$ia opakovand staznost' je zakotvend v § 21 zékona o
staznostiach.



Priloha

Zakladna Skola s materskou Skolou Makov 264

Orgén VS podl’a prislusnosti na vybavenie

Zapisnica 0 preSetreni st aZnosti

(vo veci)

(stazovatela)

na

(nazov skoly alebo jej zamestnanca/-Cov)
evidovanej pod Cislom .........ccccevviiiiiiniiiiiienieeen. .

St'aznost’ presetrili:

(meno, priezvisko, titul, funkcia)

%

dinoch: ....ccooeeieeiii )

Na presetrenie staznosti boli prizvani:

(me n 0 p r IeZVI skot|tu I ) ...........................
(funkcia)

Staznost’ obsahuje tieto namietky:

Pri presetrovani uvedenych namietok boli zistené tieto skuto¢nosti:
KNAmIEtKe C. 1i o



Na odstranenie zistenych nedostatkov budu prijaté tieto opatrenia:

(Ur¢it kto, akym sposobom a Vv akej lehote prijme opatrenia)

Termin predloZenia spravy o splneni prijatych opatreni: ..........ccccceeeeiieeeiieecieeeiee e,
Zdovodnenie opodstatnenosti (neopodstatnenosti) st'aznosti:

SETAZNOSE PIESELIIIL ..eeuiiiiieiiieiie it e e b e e nneeneas

(podpisy)

Prizvané 0SODY Na PrESEIIENIE: ....cc.eeruiriiiriieiieieeieerieet ettt sttt et ettt e b enee

(podpisy)

S obsahom zapisnice boli 0DOZNAMENI: ........cccueieiiiiiiiiieiie e e
(dotknuti zamestnanci - podpisy)

Dovody odmietnutia podpisania zapisnice:

Prilohy:

Uviest’ zoznam priloh, ktoré st sucast'ou zapisnice (doklady, vyjadrenia ...)

Uviest’ pripadné namietky za€astnenych k vysledkom preSetrenia st'aznosti a zdévodnenie ich
opodstatnenosti ¢i neopodstatnenosti.

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



