Zakladna skola,Hali¢ska cesta 1493/7,
984 03 LiEenec

Smernica na preSetrovanie a vybavovanig’aznosti
Vnutorny predpis

¢islo 1/2015

14.10. 2015



V zmysle zakona Narodnej rady Slovenskej repuhdiky/2010 Z.z ot®aznostiach ,
ktory upravuje postup pri podavani, prijimani, evidni, preSetrovani a pisomnom oznameni
vysledku preSetreni@aZnosti alebo prekontrolovanigagnosti vydavam tato

Smernicu na preSetrovanie a vybavovaniet'aZnosti

ako vnutorny predpis s diem stanovenia postupu pri podavani, prijimani, @vachi,
vybavovani a kontrole vybavovanigaegnosti fyzickych a pravnickych oséb jadzakona o
staznostiach tykajucich sa Zakladnej Skoly, Kt cestal493/7, kanec {alej ,Skola").
Pod’a tohto predpisu postupuje riadlisezamestnanci Skoly.

Clanok |
Pojem g’aznosti
1. S’aznos je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osabigl€j len ,g'aZzovaté"),
ktorym:

a) sa doméha ochrany svojich prav alebo pravonemych zaujmov, pretoze
doslo k ich poruSeniu alé&mhrozeniwinnog’ou alebo n&innog’ou organu
verejnej spravy (Skoly).

b) upozotiuje na konkrétne nedostatky, najméa na porusSenimpch predpisov,
ktorych odstranenie si \dij@ zasah organu verejnej spravy.

2. Za $aznos sa nepovaZuje podanie fyzickej osoby alebo praepiasoby poslané
organu verejnej spravy ako dopyt, ktosamedomaha ochrany svojich prav.

Clanok Il
Podavanie gaznosti

. Saznosti sa podavaju na sekretariate skoly.

N

. Saznos mozno podépisomne, Ustne do zdznamu (Priloha 1), telefaleboa
elektronickou postou.

. Yaznos podané telefaxom alebo elektronickou postou mysdb 5 pracovnych dni
od jej podania pisomne potvrdena s mmipisaZzovatéa, inak sataznos odlozi.
$aznos sa odlozi aj ak pisomné potvrdenie obsahuje iagelteZ taZznos podana
telefaxom alebo elektronickou postou.

w

4. Faznos podana ZS elektronickou postou so zanym elektronickym podpisom

potla zakona. 215/2002 Z.z. o elektronickom podpise a o zmedemneni
niektorych zakonov sa povazuje za pisog&aznos.

5. Lehota na vybaveni€aznosti zéina plyn& prvym pracovnym siom nasledujicim
po dni dokienia pisomného potvrdenia.

6. Ustnu 8aznos je mozné vybavipri jej podani. V takom pripade sa v knilfezosti
uvedie, akymi opatreniami botasnos vybavena atazovaté tuto informaciu
potvrdi podpisom.

7. O Ustnej&aznosti, ktord nemozno vybawnel’ pri jej podani, organ, ktory'aznos
prijima, vyhotovi zaznam, ktomjaZovatéovi predlozi na prédtanie a podpis. Na
poziadanieaZzovat&a mu vyda rovnopis zdznamu. Zaznam obsahujededinu
jeho vyhotovenia, ndzov a adresu Skolgna a priezviska zamestnancov, ktori
zadznam vyhotovili, ako aj zamestnancaerikboli pritomni pri tstnom podani
saznosti. Ak sazovat& odmietne vyhotovenie zaznamu, Skola takfitZz sos



10.

11.

neprijme. Ak sazovaté& odmietne zaznam podpts&kola zaznam odlozi s
poznamkou o odmietnuti podpisania.

Zo saznosti musi b§/zrejmé, kto ju podava. Musi obsahtwaeno, priezvisko,
adresu fyzickej osoby alebo nazov a sidlo pravipiageby, predmettsZznosti a&oho sa
stazovat€ domaha. Ak taznos nema pozadované nalezitosti, alebo nie je
zrozumiténa, treba zabez{ié jej dopinenie.

Saznos, v ktorej $aZovaté neuvadza svoje meno, priezvisko a adresu (prasnick
osoba svoj nazov a sidlo), je anonymt&z80s$. Anonymna gaznos sa uradnym
zaznamom odloZi.

O odlozenitaznosti sa vypracuje zaznam (Priloha 4) a neanopgtiaZovaté sa
upovedomi o odloZzenfaZnosti (Priloha 5).

Podaniet@aznosti sa nesmie stpodnetom ani dévodom na vyvodenie dosledkov,
ktoré by sazovat€ovi sposobili akukbvek ujmu.

Clanok Il
Prijimanie a evidencia $aZnosti

Saznosti v Skole maju opravnenie prijitéadite’, zastupcovia riadita, veduci
Skolskych zariadeni a poverena pracokaisekretariatu. Kazdy, kto prijmg&agnos,
je povinny ju odovzdanajneskor v nasledujuci pracovnyadedite’ovi Skoly.
Ostatni zamestnanci SkoBagnosti neprijimaju a v pripade potreby informuju
s’azovatéa o tom, na koho sa ma sasnosou obrat.

Centralnu evidenciu podanydfagnosti za Skolu vedie zamestnanec povereny
riadit¢€’om Skoly, pracovitka sekretariatu skoly v knih€aZnosti.

Evidencia obsahuje najma tieto udaje (Priloha 8
a. datum doréenia $aznosti,
b. meno, priezvisko, adresu trvalého bydliska@Zsvatéa, u pravnickej osoby
nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnen@j kona,
Cc. predmett&aznosti,
d. proti komu 8aZnos smeruje,
e. kedy a komu sa'aznog pridelila alebo postupila na preSetrenie,
f. vysledok preSetrenia,
g. prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,
h. datum odoslania oznameniasovaté€ovi o vysledku preSetrenia i.
datum postupenia’aznosti organu prislusSnému na jej vybavenie
j. dévody, pre ktoré bola’aznos odloZzena
k. poznamku

Opakovanataznos sa eviduje v roku, v ktorom bola déena a predchadzajuca
gaznos sa k nej pripoji. V poznamke sa uvediiglo $aznosti, s ktorou suvisi.

Clanok IV

Prislusnog’, spolupraca a lehoty na vybaveniet®znosti

Na vybavenietaznosti je prislusny riadit&Skoly. Spolupracuje pritom spravidla
a potia potreby s veducimi zamestnancami skoly.



. Ak £aZznos smeruje proti riadit@vi Skoly, vybavuje ju nadriadeny organ, ktorym je

zrialovatd’ Mesto Lienec. Riaditetakato $aznog postlpi inému organu verejnej
spravy (Priloha 2).

. §aznos nesmie vybavovaani preSetrouwaosoba, proti ktorejtaznos smeruje, ani

0soba, ktora je podriadena tejto osobe.

. Sazovaté je povinny spolupracov¥easo Skolou v rozsahu potrebnom na vybavenie

faznosti. Skola je opravnena vyP\g@lazovatéa na spolupracu a doplneni@snosti
(Priloha 3). Lehota na poskytnutie spolupsiegovatéa je 10 pracovnych dni od
dorienia pisomnej vyzvytazovatéovi. Ak stazovat& bez vazneho dévodu
neposkytne pozadovanu spolupracu, Skola mey@na ju vybavi.

5. Saznos musi by vybavena do 60 pracovnych dni od jej denia.

6. Ak je $azno$ narana na presetrenie, moze riadligkoly lehotu preikit pred jej

=

uplynutim o 30 pracovnych dni. Zaréveznami pretfenie lehoty taZzovatéovi
bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu.

Clanok V
PreSetrovanie gaznosti

PreSetrovanig’aznosti j&innog’, pri ktorej sa zituje skut@ny stav veci a jeho sulad
alebo rozpor s pravnymi predpisméelnos’ou a hospodarnésu plnenia uloh, osoba,

ktora zodpoveda za zistené nedostatky, ako &ngrich vzniku a Skodlivé nasledky.

Pri preSetrenit®znosti sa vychadza z jej obsahu.

. O preSetrenitaznosti sa vyhotovi zapisnica (Priloha 6), ktorsablje miesto &as

preSetreniataznosti, preukadzané zistenia, datum vyhotovenisaie, oznéenie
organu presetrujucehdaZnos, mena a podpisy 0sob, ktot@gnosti preSetrovali,
ako aj mena a podpisy 0s0b, ktorych sa zistenanitykaju a ktoré boli
oboznamené s obsahom zapisnice.

Pri zisteni nedostatkov sa v zapisnici,ukto, akym spésobom a v akej lehote prijme
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkm¥in ich vzniku. Zarov# sa uti
povinnos predloZi’ spravu o ich plneni riaditevi.

Clanok VI
Oznamenie o vybavenit&aznosti

Vysledok preSetrenidaznosti sa oznamiazovatéovi pisomne (Priloha 7)

s odévodneninti je $aznosg opodstatnena alebo neopodstatnena. ARgeros
opodstatnena, uvedu sa v oznameni aj opatrengépaiebo vykonané na odstranenie
zistenych nedostatkov.

Ak nemozno preSefrpredmet gaznosti, oznami sa to bez zbymweého odkladu
S'azovatéovi.

Saznos sa povaZuje za vybavenu, ak btdzovat& pisomne informovany

o vysledku preSetreni@aznosti a ak sa prijali opatrenia na odstraneni@statkov a
pri¢in ich vzniku.

O Ustnej&aznosti, ktora bola vybavena lihpri jej podani €. II. 0ds.6), sa pisomné
oznamenie nerobi.



Clanok VII
Kontrola vybavovania s’aznosti

1. Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovamgyavovania gaznosti a plnenie
opatreni prijatych na napravuaryva riadité alebo jeho Statutarny zastupca.

2. V pripade poruSenia zasad vybavovat@sosti alebo neplnenia opatreni prijatych
na odstranenie nedostatkov vipviaditd’ voci zodpovednym osobam désledky.

Clanok VI
Zavereéné ustanovenia

1. KedZe ,Kniha $aznosti" zavedena 11.09.2005 pmdékona 152/1998 Z.Z.
ot®znostiach a obsahuje iba 8 zaznama¥sosti a jej obsah v Ziadnom bode nie
je v rozpore so zakonom 9/2018) @ saznostiach, zostavadialej v platnosti ako
evidenci@aznosti s tym, Ze:

a) v knihe sa zaktualizuje titulna strana

b) doterajSia titulna strana aeadi na koniec knihy, jej text sa piaakne
s uvedenim ,ZruSené smernicou na preSetrovanibaveyanie taznosti z 14.10.2015."

2. S obsahom tejto smernice oboznamia verhroiestnanci zamestnancaiad
14.10.2015.

ZruSuju sa pokyny k vybavovanitiagnosti z 11.09.2005.
4. Tato smernica nadobudé&énnog’ dia 14.10.2015.

Mgr. Gabriel Pal
riadite’ Skoly

Zoznam priloh:

. Pisomny zaznam o Ustnéaanosti

. Postupenietaznosti inému organu verejnej spravy

. Vyzva sazovat€ovi na spolupracu a doplnenie informacii
. Zaznam o odlozeni

UpovedomenietaZzovatéa o odlozeni

. Zapisnica o preSetrentaZnosti

. Oznamenie vysledku preSetreniaznosti sazovat€ovi

. List ,Knihy g'aznosti"

ONOUTAWNER



Priloha 1
Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

ZAZNAM
0 Ustnej $aznosti

Do Zakladnej Skoly, Halska cesta 1493/7 saa
o] hod. dostavil (men¢agzovatéa):

na podanie ustnejaznosti vo veci (uvigsstrueny a vystizny obsah podanych namietok
stazovatéa, najma opatrenia, ktorych sa dozaduje):

Zoznam predlozenych priloh (v pripade predloZealdadiov zo stranytaZovatéa presna
Specifikacia s konkrétnym pomenovanim predloZemightadu)

Zapisal (uviesmeno zamestnanca, ktory Ustiaz0s zapisal vyhotovenim tohto
zaznamu):

Datum a miesto zaznamu:

Zamestnanci, pritomni pri Ustnom podaisiznosti :

meno a priezvisko

StaZzovaté& sa oboznamil s obsahom tohto zaznamu a viastinm podpisom potvrdzuje
Uplnog’ s'aznosti uvedenej v tomto zazname, ako aj to, Ze men podanut&znos.

Stazovatd’ pozaduje - nepozaduje /* vydanie rovnopisu zaznamu

podpis gaZzovatéa podpis zamestnanca Skoly,
ktory zaznam vyhotovil

Poznamka:
Ak sazovaté odmietne zaznam podpisaS zaznam odlozi s poznamkadmietnuti podpisania

/* nehodiace sa Skrtiili



Priloha 2
Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

(organu verejnej spravy)

S'aZnogé.: NaSa zngka: Vybavuije/ linka Lucenec

047/4333791

VEC
St’aznog’ - postupenie

Dna bola Zakladnej Skoleddkh cesta 1493/7, Eanec dortiena
sfaznos (uvies’ sazovatéa) , V ktorej
poukazuje ngopisa predmet gaznosti)

Predmetnataznos Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako miegtnecne
prislusnému organu v sulade s § 9 a § 11 zako@010 Z. z. otaznostiach. O naSom
postupe informujeme’azovatéa kdpiou tohto listu.

S pozdravom

Na vedomie:

(sazovat

riaditd’ Skoly



Priloha 3
Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

(sazovatéovi)

S'aZnosé.: NaSa zngka: Vybavuje/ linka Lucenec

047/4333791

VEC
St’aznog’ - vyzva na spolupracu

Zakladnej Skole Hatska cesta 1493/7, kanec bolatia
dorwend VaSataznos vo veci

Vzhradom na to, Ze predmetriZa®nos nesyiia naleZitosti pokh § 5 ods. 3 zakoria
9/2010 Z. z. otsaznostiach, Ziadame Vas v sulade s § 16 citovanékana, aby ste v lehote
do desé pracovnych dni od dokenia tejto pisomnej vyzvy doplnili VastieZnos o

V pripade, Ze VasSwaznog v stanovenej lehote nedoplnitéadnos bude s
poukazom na ustanovenie § 6 ods. 1 pism. h) zaka®@010 Z. z. otaznostiach odlozena.

riaditel’ Skoly



Priloha 4
Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

V LEenci dia

K staznosti:

ZAZNAM
o odlozeni gaznosti

Zakladna Skola Halska cesta 1493/7, kanec potia § 6 ods. 1 pism. a) b) c) d) e)
f) g) h) /* zdkona NR SR. 9/2010 Z. z. ot&znostiach v zneni neskorSich predpisov

odklada

staznos proti

S'azovatéa

VO Veci

z dévodu, Ze predmetnéaznos (tu uvies zodpovedajlci text ustanovenia uvedeného
zakona)

Uvieg'text prislusného ustanovenia:

a) neobsahuje nalezitosti g 5 ods. 2,

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetdimosti, kona sud, prokuratura alebo iny
organcinny v trestnom konani,

C) zisti, Ze &aZnog sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nierj@pené splnomocnenie
poda 85 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmebznosti tyka, uplynulo v dgej doruenia viac nez péa
rokov,

e) ide adalSiu opakovanuraznos poda § 21 ods. 2,

f) ide o gaznog proti vybaveniugznosti potha § 22 ods. 3,

g) mu bola zaslana na vedomie, alebo

h) sazovaté neposkytol spolupracu ptai§ 16 ods. 1, alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote poda 8§ 16 ods. 2.

Zapisal (meno, priezvisko, podpis):

/* nehodiace sa Skrtrall



Priloha 5

Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

(sazovatéovi)
Saznogé.: NaSa znéka: Vybavuije/ linka Lucenec
............................................... s
VEC
Odlozenie $aznosti - upovedomenie
Zakladnej Skole Halska cesta 1493/7, kanec bola tia doana

VasSa $aznos vo veci

Po dokladnom posudeni VaSéasnosti bolo zistené, ZBlies’ text prislusného ustanovenia z
nizSie uvedenych moznosti)

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetmosti, kona sud, prokuratura alebo iny
organcinny v trestnom konani,

C) zisti, Ze &aznog sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nierj@pené splnomocnenie
poda 85 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmebgnosti tyka, uplynulo v dgej doruwenia viac nez pa
rokov,

e) ide adalSiu opakovanlsaznos poda § 21 ods. 2,

f) ide 0 $aznog proti vybaveniuznosti poth 8 22 ods. 3,

g) mu bola zaslana na vedomie, alebo

h) saZzovaté neposkytol spolupracu ptal8 16 ods. 1, alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podha § 16 ods. 2.

Z uvedeného dovodu zakladna Skola Va®azsos odklada v sulade s § 6 ods. 1
pism. b) - h uvieg’ prislusné pismeno aghujice sa na uvedeny dovadkona NR SR.
9/2010 Z. z. ot®znostiach v zneni neskorSich predpisov.

Riaditg’ Skoly



Priloha 6
Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

Zapisnica
0 preSetreni £aznosti

(vo veci) (azovatéa)
1=
(nazov Skoly alebo jej zamestnanca/-cov)
evidovanej po@islom .........cccceeeeeeviiiieieeiieeenniinnn, .
S’aznos
[T LTS3 11 USSR
(meno, priezvisko, titul, funkcia)
V AROCh: .o

Na preSetrenie’aznosti boli prizvani:

(meno, priezvisko, titul) (funkcia)

Staznos obsahuje tieto ndmietky:

Pri preSetrovani uvedenych namietok sa zistil tsdut@nosti:
K NAMIETKEE. L: ..ottt e et e e e e st e s ennee e e e e e e ennnees



Na odstranenie zistenych nedostatkov sa prijma tipatrenia:

O EPRPUPPRRR
2 ettt e e at—eeeee e emm—ateeeetee e e e et he——eeeeeeaaaE et teeeeeeaanne e e e anneraeeeaeeanannnrrees
K PR PRT
(Ur¢it kto, akym spbsobom a v akej lehote prijme opadjeni
Termin predloZenia spravy o0 splneni prijatyCch GEAL..............cocovveeeiiiiieeee e e e

Zdbvodnenie opodstatnenosti (neopodstatnendstinesti:

S i VA Lo R o1 (2] = 1 1| PP PPERP
(podpisy)

Prizvané 0Soby Na PreSetrenie: ..........v ccceeeeieiie e emmmeee e
(podpisy)

S obsahom zapisnice boli 0b0zNamMENI: ...

(dotknuti zamestnanci - podpisy)

Db6vody odmietnutia podpisania
&= 1011 (0= SO SP

V LUCeNCi AdAa ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee .

Prilohy: Uvies’ zoznam priloh, ktoré su&sou z4pisnice (doklady, vyjadrenia ...)
Uvieg’ pripadné namietky Zastnenych k vysledkom preSetren@Zsosti a zddvodnenie ich
opodstatnenostii neopodstatnenosti.

V pripade odmietnutia podpisania zapisnice niektamz&astnenych oséb je potrebné tuto
skutanog’ spolu s dévodmi odmietnutia uviestejto zapisnici.



Priloha 7

Zakladna Skola, Hali éska cesta 1493/7, 984 03 Lu €éenec

(sazovatéowvi)

Saznosé.: NaSa zn&a: Vybavuje/ linka Lucenec
............................................... s
VEC
Oznamenie vysledku preSetreniatiZnosti

(D)1 t- R bola Z&kladnej SKole...........ccevvvvveiieeennnn. daend Vasa
sfaznos, Ktorou Sa dOMANALE ............ueiiiii i mee e e e e ,
[OL0TU 1= W U= = S o - S .

(opisa predmet saznosti)
Setrenimaznosti da ............... bolo zistené, Ze Vasazos je neopodstatnena /

opodstatnena./*

Odbdvodnenie vysledku preSetrenfaznosti:

(Uvieg’ konkrétne zistenia a sulad resp. nesulad s prigius pravnymi predpismi, pripadne
¢o bolo odstranené v priebehu Setrenia- fzodapisnice. V pripade opodstatnenegsosti
uvieg, ze boli ulozené povinnosti pdg 19 ods. 1 pism. i zakonasaznostiach. Ak ma
sfaznos viacerocasti, musi pisomné oznamenie obsahuayaledok preSetrenia kazdej z
nich. Ak je podanieraznogou iba vcasti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamujk iba
tejtocasti.)

riaditd’ Skoly



List ,Knihy s taznosti"

Priloha 8

P¢. C.z podacieho Proti komu gaZnos U opodstatnenychraznosti Poznamky
dennika smeruje
Déatum dordgenia Opatrenia Termin
S'aznosti splnenia
Sazovaté Pridelené, postupené
na preSetrenie
Kedy Komu
Lehota na vybavenie
Predmet aZnosti
Vysledok preSetrenia Déatum odoslania
oznameniatazovatéovi
o vysledku preSetrenia
Pg. C.z podacieho Proti komu saznos$ U opodstatnenychraznosti Poznamky
dennika smeruje
Déatum dordenia Opatrenia Termin
g'aznosti splnenia
Sazovaté Pridelené, postupené
na preSetrenie
Kedy Komu
Lehota na vybavenie
Predmettaznosti

Vysledok preSetrenia

Datum odoslania
oznameniatazovatéovi
o vysledku preSetrenia




