SMERNICA
0 podavani, prijati, evidovani, vybavovani

a kontrole vybavovania $aznosti podanych v Strednej odbornej Skole

Jozefa Szakkayho — Szakkay J6zsef SzakkozépiskazreSakova 1, KoSice

(1)

(2)

3)
(4)

(5)

(6)

Cl.1
ZAKLADNE USTANOVENIE

Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavdwkontrole vybavovania’aZnosti
podanych v SOS J. Szakkayho — Szakkay Jézsef Szépisiola, Gresakova 1, KoSice
je vypracovana v zmysle 8§ 11 ods.1 zakéen@2010 Z.z. otaznostiach.

Staznos je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osobal¢j len ,8’azovaté&"”),

ktorym sa domaha ochrany svojich prav alebo pragbranenych zaujmov, o ktorych sa

domnieva, Ze boli poruSergnnog’ou organu verejnej spravy a zartiveoukazuje na
konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnyetdpgsov, ktorych odstranenie je

v spOsobnosti organu verejnej spravy.

Ak podanie nedpa nalezitosti uvedené v odseku 2 tokitmku, nie je gaznosou.

Za sazno¥’ podra zakona ¢. 9/2010 Z.z. otaZznostiach sa nepovaZujgodanie,

ktore:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadgsbnetu alebo navrhu anie je
v nom uvedené, ochrany akého svojho prava’aaavaté domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatkyinnosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravoredpisom,

C) je aznosou poda osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravganému v konani pdd iného
pravneho predpisu (napr. zakbn71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich
predpisov).

V pripade Ze podanie nie je 8azno¥’ou pod’aCl.1 odsek 4 pism. a), b), d), je potrebné

ho vratt s uvedenim dbévodov tomu, kto ho podal, bezodklguméom, ako sa zisti, Ze

podnet nie jetaZznosou, najneskodr vSak do 30 pracovnych dni od jehacdmia.

V pripadeCl. 1 odsek 4 pism. c) postipi organ verejnej spiaganie tomu, kto je na

jeho vybavenie prislusny a&sne to oznami tomu, kto ho podal.

Ak ¢ast’ podania sgiia nélezitosti, vybavi sa tataast® podania ako $'aznog’.

Podanie taznosti sa nesmie stpodnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov,

ktoré by sazovatéovi spdsobili akiukbvek ujmu.

Cl.2
PODAVANIE, PRIJIMANIE A EVIDENCIA S TAZNOSTI

(1) Staznosti sa podavaju pisomne, ustne do zaznamiaxete alebo elektronickou postou.
(2) Staznosg musi:

» obsahov& meno, priezvisko, adrestazovatéa,
e byt citate’na a zrozumiténa,
* musi z nej by jednoznané:
- proti komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,
- ¢oho sa gazovaté€ domaha,
* musi by stazovatéom podpisana.



Ak staznos neobsahuje meno, priezvisko a adref@argvatéa, aznos sa odlozi. Ak
stazno$ neobsahujed’alSie uvedené nalezitostifagovaté sa pisomne vyzve, aby
staznog doplnil, s podenim, Ze inak sa’aznos odloZi.

(3) O ustnej saznosti, ktor nemozno vybavihned pri jej poddani, sa vyhotovi pisomny
zaznam, ktory sataZzovatéovi predlozi na prdtanie a podpis. AktaZovaté odmietne
zaznam podpisa zdznam sa odloZi bez preSetrenia. Na poZiad@aiEnwatéa sa mu
vyda rovnopis zaznamu.

Zaznamz Ustnej 8aznostimusi obsahové# okrem nalezitosti uvedenychGl. 2 ods. 2:
» den a hodinu vyhotovenia,

* néazov a adresu Skoly,

* mena a priezviskd zamestnancov, ktori zaznam vyhioto

* mena a priezviskad zamestnancov, ktori boli pritopnnhiistnom podavant'aznosti.
Zaznamz Ustnej saznostinemusi by’ vyhotoveny,ak gazovaté:

e pri ustnom podamespolupracuje,

* sa domahainnosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.

(4) Staznos dorwena faxom alebo elektronickou poStou sa povaZujeisamnu iba vtedy,
ak ju gaZzovaté do piatich pracovnych dni jej podania pisomne mbtpodpisom. Inak sa
staznos odlozi.

Elektronicky podpis musi tyakceptovany.

(5) Pisomné podanie oztené ako taznos sa v zmysle Registratirneho poriadku prijme
a eviduje v doSlej poste.

(6) Povereny zamestnanec evidugazosti oddelene od ostatnych pisomnosti, prideli i
evidertnécislo v tvare: poradovéslo v dennikuXXX- ¢islo/rok.

(7) Evidencia ¥aznosti musi obsahovudaje:

» datum dordgenia,

e datum zapisania’aznosti,

* meno, priezvisko, adresdazovatéa,

* predmet 8aznosti,

» kedy a komu sat'aznos pridelila alebo postupila na preSetrenie,

» vysledok preSetrenia

* prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

e datum vybavenia taznosti, opakovanejtaznosti, resp. odloZenia opakovanegj
staznosti,

» datum postupenia’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

» dovody odlozZeniataznosti,

* poznamky,

SPISOVY OBAL obsahujetieto nalezitosti:

a) cislo gaznosti,

b) vecné liadisko, t.j.¢co je predmetomt&znosti,

C) meno, priezvisko, adreséazovatéa,

d) proti komu $aznos smeruje,

e) datum dordenia $aznosti do Skoly (datum rozhodujlci pretiagok plynutia lehoty
na vybavenie),

f) meno a priezvisko zamestnanca, ktaigzsos vybavuje,

g) nazov utvaru alebo organu verejnej spravy a datdstipenia taznosti v pripade, Ze
sa $aznos odstupuje,

h) termin vybaveniat&znosti,

i) predlZenie lehoty na vybavenigagnosti v pripade jej potreby,

]) opodstatnenasstaznosti,

k) obsah spisu,

[) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.



Opakovanataznos sa eviduje v roku, v ktorom bola déana.
V poznamke sa uvedidslo aznosti, s ktorou suvisi.

(8) Staznos, ktora smeruje W zamestnancovi Skoly, preSetri a o vysledku preBe&t
stazovatéa informuje riadité Skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanecazaild
alebo strednej Skoly. Na vybaveniga®nosti, ktora smeruje voriadite’ovi Skoly, je
prislusny potla predmetut@znosti zrid’ovated’ Skoly alebo Statna Skolské inSpekcia.

Cl.3
LEHOTY NA VYBAVENIE S TAZNOSTI

(1) Povereny zamestnanec je povintigaos preSetr a vybavi’ do 60 pracovnych dni odo
dna dorkenia s$aznosti. V pripadoch n&foych na preSetrenietaZnosti je mozné
predZit lehotu na jej vybavenie dalSich 30 pracovnych dni.

(2) O predzeni lehoty rozhodne riadité&koly, prtom o predZzeni a o dévodoch prignia
treba vZdy bezodkladne pisomne upovedmrazovatéa.

(3) V pripade, Ze zamestnanec vybavujd@zos zisti, Ze z dévodu natnosti je potrebné
prediZzt’ lehotu na jej vybavenie, poziada riaditeskoly o zabezgenie tohto preltenia
aspa 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Cl.a
PRESETROVANIE A VYBAVOVANIE S TAZNOSTI

(1) PreSetrovanietaznosti jecinnog’, ktorou sa ziduje skut@ny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpisgwrmitornymi predpismi, ako aj
priciny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledkov.

V pripade nedostatkov sacurosoba, ktora zodpoveda za zistené nedostatkia sa aj
priciny ich vzniku a Skodlivé nasledky.

Pri preSetrovanitaznosti sa vychadza z jej predmetu betadh na gaZzovatéa a osobu,
proti ktorej $aznos smeruje.

(2) Staznos nesmie vybavouwaani preSetrouwa osoba, proti ktorejt®aznos smeruje, ani
osoba, ktora je podriadena tejto osobe.

(3) Z vybavovania ®aZznosti iz reSpektovaniatanosti je vyldend osoba, o ktorej
nezaujatosti mozno niapochybnosti vzitadom na jej pomer kazovatéovi alebo
k predmetu taznosti.

(4) Staznos je preSetrena prerokovanim zapisnice, ktora olpgahu
* hlavicku Skoly
* predmet 8aznosti
» obdobie preSetrovania
* preukazané zistenia,

» datum vyhotovenia z4pisnice,
* mena, priezviska a vlastn@neé podpisy osbb, ktoréaznos presetrili,
* meno, priezvisko podpis riadite Skoly, resp. nim spinomocneného zamestnanca,
* mena a vlastnotmé podpisy osbb, ktorych sa zistenia priamo dotykaj
» ak sa zistia nedostatky, v zapisnici s&:ur
- kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
- akym spbsobom avakej lehote prijme opatrenia wistrénenie zistenych
nedostatkov a pfin ich vzniku,
- povinnog predloZi spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej@esinosti,
- oznamt staZzovatéovi prijaté opatrenia,
» potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov



Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alampipania zapisnice dotknutymi
osobami sa uvedie v zapisnici.

Cl.5
OPAKOVANA STAZNOST A DALSIA
OPAKOVANA STAZNOST

(1) Opakovana taznos ad’alSia opakovanataznos je ¥aznos toho istého taZzovatéa
v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skuatusti.

(2) Riaditd’ Skoly alebo nim splnomocneny zastupca (ten, kedgradzajlcu taznos
vybavil) prekontroluje spravnésvybavenia predchadzajucejagnosti, acom vyhotovi
zaznam.

(3) Ak bola predchadzajucatanos vybavena spravne, tato skémos sa oznami
staZzovatéovi s poudeni, Ze dalSia opakovanataznos bude odlozena. Aktaznosg
nebola vybavena spravne, znova sa prerusi a vgoa®® pracovnych dni.

Cl.6
SPOLOCNE USTANOVENIA

(1) Staznos, v ktorej sazovaté vyjadruje nesuhlas s vybavenim alebo odlozeninjegvo
predchadzajucejtaznosti, je novoutsznosou proti postupu pri jej vybavovani alebo
odlozeni. Nie je opakovanouwaZnosou ani vtedy, ak taZzovaté opakuje skuténosti
z predchadzajucefaznosti.

(2) Staznos proti postupu pri vybavovanitaZnosti vybavi riadite Skoly alebo nim
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajdazisos vybavil riaditd’ Skoly, na vybavenie
pod’a odseku 1 je prislusny piad predmetu taznosti zrid'ovatd’ alebo Statna Skolska
inSpekcia.

Cl. 7
KONTROLA VYBAVOVANIA S TAZNOSTI

(1)Riadite’ Skoly kontroluje,¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatikania ich
vzniku riadne plnia.

Cl. 8
SPOLOCNE USTANOVENIA

(1)Kazdy je povinny o skutmostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovaiaZsosti, zachova
mi¢anlivog’. Od tejto povinnosti ho méze pisomne oslobadn, v koho zaujme ma tato
povinnos.



AR Stredna odborna Skola Jozefa Szakkayho — 1ISO9001
9 Szakkay Jozsef Szakkdzépiskola, Gre$akova 1, 040Kdsice

GresSakova 1, 040 01 KosSice

ZAZNAM Z USTNEJ STAZNOSTI

Datum podania: .......cccceeeeeeeeeeenieeieniennnns Hodina podania: ........ccccccvvvvvvennnnnnn.

Meno, PrieZVISKOBAZOVAIBA: .........uiiiiii e e e e s e e e e e e e e e e eeees
Adresa SaZ0VABA: .......cooiiiiiiii et e e e e e
Predmet f’aznosti

=4 (0L RS 4 =T (L= o (] £

Nedostatky, na ktoré&’aZzovaté& poukazuje:

ZAzNam VYNOTOVIL: ..o s
(meno, priezvisko, funkcia)
................ (pOdeS)

Pritomni:
PPN

(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)
2 e ———————————

(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)

(podpis sazovatéa)



AR Stredna odborna Skola Jozefa Szakkayho — ISO9001

9 Szakkay Jozsef Szakkozépiskola, Gredakova 1, 040KdSice

GresSakova 1, 040 01 KosSice

ZAPISNICA Z PRESETRENIA STAZNOSTI

Cislo gaznosti: ................ 20.. & Datum podania: .........c.coeeeveueerenenn.
Predmet g’aznosti
S it= VA (0L S 4 0T (U= o] (] £

Nedostatky, na ktor&'aZovaté& poukazuje:

Meno, PriezVISKOBAZOVAIBA: ..........iiiiiii et e e e e e e e e
AdreSa aZOVALEBA: .........cuuuiiieiiiiiii e emermmr e e e e e e e e e enn—— i aaaa
Datum preSetroVani@@ZNOSE: ........cuiiiiiiiiieeeeeeeeeeees e aaeeeeeeaeaaaeaeas
Preukazané zistenia:(ak saznog obsahuje viac namietok, vyhodnoti sa kazda #Zvlas

opodstatnena$ resp. neopodstatnenbsa zdovodni; v pripade opodstatnenej namietky sa
uvedie porusenie pravnych a vnatornych predpisov)

Prijaté opatrenia:

Zapisnicu VYNoOtoVil: ...........ovvvviiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeceeees



Staznog’ presSetrili:

L —— e ———
(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)

2 —————————————————— e rerr—————————
(meno, priezvisko, funkcia) (podpis)

Meno/a osoby/ 0sbb, ktorej/ ych sa zistenia priamdotykaju:

L —————
(podpis)
2 ———
(podpis)
3. Meno, priezvisko
Haditela SKOIY: ..o
(v pripade, ZeraZznog presSetroval (podpis)

nim splnomocneny zastupca)

Prilohy: (pripadné pisomné vyjadrenia oséb, proti ktorya¥eog smeruje)



AR Stredna odborna Skola Jozefa Szakkayho — ISO9001

18 72

CERTIFIED

255, Szakkay Jozsef Szakktzépiskola, GreSakova 1, 040KdSice

GreSakova 1, 040 01 KosSice

Titl:
VaSa gaznog cislo/zo dia Nas&islo Vybavuje /linka KoSice
Vec
Oznamenie vysledku preSetreniat&aznosti
Oznamujem Vam, Ze vobdobi od ............ccceeee. (0 o som

preSetrila VaSut®iZznos, Ktord Smerovala Proti ..............eeeeeeeceeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeaaasssssnnns

Na zaklade vysledku preSetrenigadnosti boli prijaté opatrenia na odstranenie migth
nedostatkov a ptin ich vzniku:

S pozdravom

Ing. Eva Matejova
riaditel’ Skoly



