ZAKLADNA SKOLA
Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

Vnutornd smernica
0 staznostiach dorucenych Zakladnej Skole

V Spisskom Stiavniku 02.09.2010 Mgr.Peter Gomory
riaditel’ Skoly



Vnttorna smernica
0 staznostiachdoruc¢enych Zakladnej skole

CL 1
Uvodné ustanovenia

Zakon NR SR ¢. 9/ 2010 Z.z. o staznostiach upravuje postup pri podavani,
prijimani,evidovani, preSetrovani a pisomnom ozndmeni vysledku preSetreni st'aznosti
aleboprekontrolovania st'aznosti.

Tato vnitorna smernica riaditela Skoly upravuje postupy pri vybavovani staznosti
Zakladnou §kolou, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik.

Posobnost’ skoly v ¢innosti alebo v necinnosti, o ktorej sa stazovatel'domnieva, Ze boli
poruSenéjeho prava alebo pravom chrdnené zdujmy, alebo v ktorych stazovatel
poukazuje na konkrétne nedostatky, najmad poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v jej posobnosti .

cl.n
Podavanie a prijimanie st’aZnosti

Staznost’ méze byt podana pisomne, Gstne do zdznamu alebo elektronickou postou na
sekretaridte Skoly ( zodpovednému zamestnancovi- ekonomke $koly)

Zodpovedny zamestnanec Skoly vyhotovi o ustnej staznosti, ktort nemozno vybavit
thned’pri jej podani pisomny zdznam o Ustnej staznosti do tlaciva (vid’ prilohac¢. 1) Ak
stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, zodpovedny zamestnanec tuto staznost’
neprijme. Ak stazovatel odmietne zdznam podpisat’, ekonomka tento zaznam odlozi s
poznamkou o odmietnuti podpisania.

St'aznost’ podana skole (zodpovednému zamestnancovi) elektronickou postou sa povazuje
za pisomnu iba vtedy, ak ju stazovatel' do piatich dni od jej podania pisomne potvrdi
podpisom, inak sa staznost’ odlozi. Staznostpodana elektronickou postou so zaru¢enym
elektronickym podpisom sa povazuje za pisomnu staznost. Ekonomka Skoly oznaci
pisomnu st'aznost” dditumom prijatia a odstupi ju do centralnej evidencie dorucenej posty
a centralnej evidencie st’aznosti.

CI. 1l
Evidencia, preSetrovanie a prisluSnost’
na vybavenie st'aznosti

Prijati pisomnu staznost' zaznamena zastupca riaditel'a Skoly do centrdlnej evidencie
staznosti Skoly.



Prijatii staznost, na vybavenie ktorej $kola nie je prisluina postipi ZRS na vybavenie
prislusnému organu najneskér do 10 dni od dorucenia organu verejnej spravy - Skole
prislusnej na jej vybavenie a zaroveil o tom pisomne upovedomi stazovatel’a.

Prijatil staznost’, na ktort §kola je prisluina, ZRS postipi riaditel'ovi §koly na vybavenie.
Staznost’ nesmie byt pridelena na presetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

Riaditel’ skoly ako prisluSny organ na vybavenie st'aznosti je povinny staznost’ vybavit
do 60 pracovnych dni.

Ak je staznost’ ndro¢nd na preSetrenie, mdze organ prislusny na vybavenie st'aznosti
lehotu podla odseku 4 predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. O tejto
skutocnosti v c¢asovom predstihu pisomne informuje stazovatela. Lehotu nemoze
predizit zamestnanec, ktory staznost’ presetruje.

PreSetrovanim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so
vSeobecne zaviznymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku
zistenych nedostatkov a ich nasledky.

Pri preSetrovani staznosti sa vychddza z jej predmetu, bez ohl'adu na st'azovatela a toho
proti komu smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel’ oznacil. Ak je podla obsahu iba ¢ast’
podania st'aznost'ou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ skladd z viacerych
samostatnych bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej cast’
presetrit’, tato skutoCnost’ sa uvedie v zdapisnici o preSetreni staznostia ozndmi
stazovatelovi.

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti.

Cl. IV
Oboznamovanie s obsahom st’aznosti a spolupraca st'azovatela

Pri presetrovani st'aznosti, ten kto ju presetruje je povinny bezodkladne oboznamit’ toho,
proti komu staznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej
presetrovanie nemohlo zmarit. Zaroveiimu umozni vyjadri t'sa k st'aZnosti, predkladat’
doklady, pisomnosti, informécie a idaje potrebné na vybavenie staznosti.

Ten kto staznost’ preSetruje je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat
stazovatel’a na spolupracu s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej
neposkytnutia v stanovenej lehote staznost” odloZi.

Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je 10 pracovnych dni od dorucenej vyzvy
stazovatel'ovi.

Stazovatel méze v oddvodnenych pripadoch, ak sa preukdze, Ze lehota na poskytnutie
spoluprace nie je dostatoéné , pisomne poziadat’ o jej prediZenie.

V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spolupriace dojej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie.

Bez poskytnutia potrebnej spoluprace skola vo vybavovani st'aznosti pokracuje, iba ak je
to mozné. Vysledok presetrenia takejto staznosti stazovatel'ovi neoznami.



ClL VvV
Sudinnost’ organov verejnej spravy

Organ verejnej spravy (RS) je povinny poskytnutorganu verejnej spravy prislu$nému na
vybavenie staznosti doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informdcie, udaje potrebné na
vybavovanie staznosti, ako aj dalSiu nevyhnutni sucinnost, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

Organ verejnej spravy poskytne sucinnost’ najmenej do desiatich pracovnych dni od
dorucenia ziadosti o sucinnost. V Case od odoslania Ziadosti o poskytnutie sucinnosti
lehota na vybavenie staznosti neplynie. Prerusenie plynutia lehoty orgén verejnej spravy
pisomne oznami stazovatel'ovi.

Pri vybavovani st'aznosti mozno pozadovat'sucinnostaj od inych osob s ich suhlasom, ak
osobitny predpis neustanovuje inak.

Cl. VI
Zapisnica o preSetreni st’aznosti

Z presetrenia st'aznosti sa vyhotovi zépisnica ( Priloha ¢. 2), ktoru vyhotovuje ten
zamestnanec Skoly, ktory ju presetroval.

V pripade zistenia nedostatkov pri presetrovani staznosti je povinnostou riaditel’a skoly
a. urcit’ osobu zodpovednt za zistené nedostatky

b. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in vzniku

c. predlozit prijate opatrenia zriad’ovatel'ovi

d. predlozit hlavnému kontrolorovi obce spravu o splneni opatreni a uplatneni pravne;

zodpovednosti

CL VIL
Oznamenie o vysledku preSetrenia st’aZnosti

Staznost je vybavend odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia.
Vysledok preSetrenia st'aznosti ozndmi stazovatelovi riaditel' Skoly. V ozndmeni sa
uvedie, Ci je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena. Ozndmenie musi obsahovat
odovodnenie vysledku preSetrenia st'aznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je staznost’
opodstatnena, v oznameni sa uvedd prijaté opatrenia na odstrdnenie zistenych
nedostatkov.

Cl. VIIL
Opakovana staZnost’ a d’alSia opakovana st’aZnost’

Opakovana st'aznost’ a d’alSia opakovanad st'aznost’ je staznost’ toho istého stazovatela, v
tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti. Riaditel’ Skoly prekontroluje spravnost’



vybavenia predchadzajicej staznosti, o com vyhotovi zaznam. Opakovana st'aznost’ sa
vybavuje v lehote 60 pracovnych dni. Ak bola predchadzajiuca staznost’ vybavena
spravne, tato skutoCnost’ sa ozndmi stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, ze d’alSie
opakované staznosti odlozi. Staznost' iného stazovatela v tej istej veci, ktora bola
vybavena sa nepresetruje. Vysledok jej presetrenia sa ozndmi stazovatel'ovi.



Priloha €.1
Zékladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

Zaznam z ustnej st'aZnosti

Staznostprijatd dfa ........cccccevveveiieciecr e [0 hod

Stazovatel:
FO( meno, priezvisko, adresa trvalého , alebo prechodného pobytu)

Predmet st’aznosti:

1.Staznostje zamerana Proti *...........cc.covevvieieeie i

2.Staznostpoukazuje Na NEdOSLALKY * ..........cooveieiiiiie i

3.5taznost’'sa dOmMANA * ...........ccoiiiiiiiiiec
(nehodiace skrtnite)

St'azovatel sa domaha a navrhuje:

St'azovatelZiada- neZiada o utajenie totoZnosti.

Zaznam VYhOtOVIl: ........oooviiiiii e POAPIS v
Zamestnanci pritomni pri ustnom podavani staznosti ( meno a priezvisko)
Stazovatelpotvrdzuje, Ze zaznam o staznosti si pre€ital, a Ze tento zaznam zodpoveda tstne
podanej staznosti. Zarovenpotvrdzuje prevzatie jeho rovnopisu.

podpis stazovatela



Priloha €.2

Zékladna $kola, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik

Zapisnica o preSetreni st'aZnosti

Predmet st’aznosti:

Organ verejnej spravy, v ktorom sa staznostpresetrovala.

Meno a priezvisko vediceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznostpresetrovala,
alebo nim splnomocneného

4111010161 ) O PSR

Obdobie presetrovania

SUAZINOSTL. ..ottt et n e

Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori staznostpresetrovali:

Datum vyhotovenia ZAPISNICE: ........eecvereeruerieneirieeienieeienreseeeeeeaees
Preukazané zistenia:






