VNUTORNY PREDPIS
ZS Starozagorska 8, KoSice

Cislo: 03/09-10

Nazov: Smernica na preSetrovanie avybavovani@zeosti a o aplikacii
zékona ¢. 9/2009 Z. z. otaznostiach v podmienkach Skoly ZS
Starozagorska 8 KoSice

ClL.1
VSeobecné ustanovenia

. Tato smernica vydana v zmysle zdkona NR &R9/2010 Z.z. otaznostiach dalej len ,zakon") zo 4.
decembra 2009 § 11, ods. 1 upravuje podavanie, prijiep@videnciu, prislusnésstaznosti, tykajlcich sa
Z&kladnej Skoly Starozagorskéa 8 KoSickalej “ZS*) a lehoty na ich vybavenie.

. Tato smernica je vydanacélom zjednotenia a upravenia postupu pri podavani, prijimanidovani,
vybavovani a kontrole vybavovanigagnosti fyzickych a pravnickych os6b gadzakona.

. Zriadovatd’om Skoly je Mesto KoSice pdd osobitného zakona.

Cl.2
Pravna Uprava podavania $’aznosti

. Ustava SR \l. 27 ods. 1 zaréuje pravo oliana samého alebo s inymi obrésa vo veciach verejného alebo
iného spoléenského zaujmu na Statne organy a organy zemne)sadivy a organizacie, ktoré si zriadené
tymito inStitdciami /organy verejnej spravy/ so Ziada®i, navrhmi astaznog’ami, zéoho nasledne
vyplyva, Ze tieto organy a ich organizacie su povintezsosti prijimd.

. PreSetrovanie a vybavovanigaZnosti upravuje zakah 9/ 2010 Z.z. o taznostiach.

. Zakon o saznostiach sa ¥ahuje na vSetky:

a/ Statne organy a nimi zriadené organizacie

b/ organy Gzemnej samospravy a nimi zriadené orgaieza

¢/ osoby, ktorym zakon zveril rozhodovanie o pravagiré&om chranenych zaujmov alebo povinnostiach
inych oséb

Cl.3
Charakteristika staznosti

. Staznog’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osohialej len $azovaté), ktorym :
a/  sadomaha ochrany svojich prav alebo pravom chmygetezaujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli
poruSen&innog’ou alebo n&nnog’ou /d’alej lenéinnog’ou/ organu verejnej spravy — ZS,

b/ poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poiegeravnych predpisov, ktorych odstranenie je v
pdsobnosti organu verejnej spravy — ZS.

. Pod’a § 4, ods. 1 tohto zakona sa za&nos nepovaZzuje podanie, ktoré :

a/  ma charaktedopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetualebonavrhu a nie je viiom jednoznéne
vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo praviorareeného zaujmu sa osoba domaha,

b/ poukazuje na konkrétne nedostatkyinnosti organu verejnej spravy - ZS, ktorych odstraeealebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (napgi@isky sudny poriadok, Trestny poriadok, zakon
¢. 162/1995 Z.z. (katastralny zakon), zakor250/2007 Z.z., zakona 372/1990 Z.z.),

¢/ je gaznogou poda osobitného predpisu zakota400/2009 Z.z., zakon& 511/1992 Z.z., zakon&
73/1998 Z.z., zakon& 233/1995 Z.z.,

d/  smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej sprayganému v spravnom konani dadiného pravneho
predpisu zdkon&. 71/1967 Zb., zdkon& 511/1992 Zb., zakon& 278/1993 Z.z. .



. Staznosou pod’a zdkona ot®aznostiach nie je podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upo#igje na nedostatky ¥innosti iného organu verejnej spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej mocp(naakona 233/1995 Z.z., ®lanskeho, Stdneho
poriadku).

. Organ verejnej spravy pdd § 4 ods. 3 zdkona podanie ozeaé ako #aznos vrati tomu, kto ho podal,
bezodkladne po tontio zisti, Ze nie je taZznogou poda ods. 1 pism. a), b) a d) alebo fFadods. 2 § 4,
zakona najneskor d®0 pracovnych dni od jeho dotania, s uvedenim dévodu. Organ verejnej spravy — ZS,
takéto podanie nevrati, ak je ho prislusny vylbgydd’a iného pravneho predpisu.

. Podanie poth § 4 ods. 1 pism. c) postlpi organ verejnej spravgS-tomu, kto je na jeho vybavenie
prislusny potia osobitného predpisu a&sne to oznami tomu, kto ho podal. Na postUpenie sahue
lehota podia § 9 zakona ot&znostiach.

. Podanie poth § 4 ods. 1 pism. d), z ktorého je zrejme, Ze sneepupti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné,
organ verejnej spravy — ZS duaatich pracovnych dni od jeho do¥ania postupi organu, ktory napadnuté
rozhodnutie vydal, a @sne to oznami tomu, kto ho podal.

Cl.4
Podavanie $aznosti

. Miesto,¢as a spdsob akym mozntegnos podd’:

a) miesta ZS Starozagorska 8 040 23 Kosice,

b) ¢cas v Uradnych hodinach,

c) spbsobstaznos sa podava pisomne, Ustne do zaznamu, faxom alebo@iéttou postou.

. Staznos musi obsahowameno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo precHoalpébytu sazovatéa.
Ak staznos podava pravnicka osoba, musi obsahigeanazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej
zoiu kona’ sa povaZzuje za'aznos podanu organu verejnej spravy — ZS.

. Staznos musi by citatelnd a zrozumittna. Musi z nej by jednozn&né proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuj&ioho sa 8azovaté domahad’alej len predmet taznosti/ a musi ki stazovatéom
podpisana.

. Organ verejnej spravy — ZS, vyhotovi o GstnépEnosti, ktord nemozno vybavihned pri jej podani,
pisomny zaznam o Ustnej'a&nosti falej len zaznam/. Okrem nalezitosti fad§ 5 ods. 2 a3 zakona
0 gaznostiach zaznam obsahujende hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu organujwerespravy,
mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhoteakla aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri
podani $aznosti.

. Ak staznos nema pozadované nalezitosti facbds. 2 a 4. 4 tejto smernice, nie je zrozumited alebo ak
sl na jej nalezité vybavenie potrebné Udaje, ktoré sgéa¥r®sti neuvadzajd, je potrebné zaberpéch
doplnenie.

. Organ verejnej spravy — ZS nie je povinny zaznam vyhiotoak g'azovaté pri ustnom podavanitaznosti
nespolupracuje alebo ak sa domé&hmosti organu verejnej spravy — ZS v rozpore s pyéninpredpismi.

. Ak stazovaté odmietne vyhotovenie zaznamu, organ verejnej spradb-takato gaznos neprijme. Ak
stazovat& odmietne zdznam podpisargan verejnej spravy — ZS zaznam odlozi s poznantkkodmietnuti
podpisania.

. Staznos podana organu verejnej spravy — ZS, telefaxom alebktreleickou postou sa povazuje za pisomnu
iba vtedy, ak ju 8aZzovat& do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdi podpisamak sa $aznos$
odlozi. Lehota na vybaveni¢aznosti z&ina plyn® prvym pracovnym dom nasledujicim po dni doéenia
pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahujeldge nez taznosg podana telefaxom alebo
elektronickou postou organ verejnej spravy — 2808 podani faxom alebo elektronickou postou odloZi.
Staznos podana organu verejnej spravy elektronickou postomasaienym elektronickym podpisom pta
zékonag. 215/2002 Z.z. o elektronickom podpise a 0 zmene a doplniektorych zakonov sa povaZuje za
pisomnu 8aZnos.

. Staznos adresovana zamestnancovi alebo vedicemu organunegsgravy — ZS jetaZznosgou podanou
organu verejnej spravy — ZS.

10.Podmienky postupu organu verejnej spravy — ZS pri belid s$aznosti si zakotvené v § 6 zakona

0 g'aznostiach.



11.Podanie gaznosti sa nesmie stpodnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, kbyré&’azovatéovi
spbsobili akukbvek ujmu.

12.Pisomnosti suvisiace s vybavovanitasnosti, ktort podalo viad’azovatéov spol@ne a nie je v nej uene
komu z nich sa maju dotova’, organ verejnej spravy — ZS zaSka%ovatéovi, ktory je uvedeny ako prvy
a uvadza Udaje pdid ods. 2 tejto smernice.

13.Ak si staZzovaté zvolil zastupcu, ktory v jeho mene podavéa®nos, sltag’ou gaznosti musi by Gradne
osvedené splnomocnenie zastupdvataZovatéa pri podavani taZznosti apri Ukonoch suvisiacich
s vybavovanim#aZnosti.

Cl.5
Utajenie totoznosti ¥azovatd’a

1. TotoZno$ staZovatéa je organ verejnej spravy — ZS, povinny ufajik o to saZovaté poZiada. Organ
verejnej spravy — ZS, mozZe utdjitotoznos stazovatéa, ak je to v zaujme vybavenia‘aZnosti. Pri
preSetrovani takejtofaznosti sa pouZiva jej odpis, ak je to mozné, jej képeg uvedenia udajov, ktoré by
identifikovali g'aZzovatéa. Kazdy, komu je totoZndsstaZovatéova znama, je povinny o nej zachava
mi¢anlivog’.

2. Ak stazovat& poZiadal o utajenie svojej totoznosti, ale predm&Ezsosti neumailje jej preSetrenie bez
uvedenia niektorého z Gdajov o jeho osobe, organ mejegpravy — ZS o tomtazovatéa bezodkladne
upovedomi. S€asne ho poti, Ze vo vybavovanit@aznosti bude pokemva’ len vtedy, ak v utenej lehote
udeli sthlas s uvedenim potrebného Gdaja o svojej osobe

3. Staznos, v ktorej ¥aZzovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavemgaa verejnej spravy
— ZS nie je prislusny, najneskdr d) pracovnych dni od jej dotenia vrati $aZzovatéovi s uvedenim
doévodu.

Cl.6
Prijimanie staznosti

1. Orgén verejnej spravy — ZS, je povinnyagnos prijat. Prijatd $aznos, na ktorej vybavenie nie je vecne
prislusny, postipi najneskér dd pracovnych dni od doenia organu verejnej spravy prisluSnému na jej
vybavenie a zaroveo tom upovedomitazovatéa. Organ verejnej spravy — ZS, neodstifazos pod’a §

8 ods. 3 zdkona a’aznostiach.

2. Miesto pre prijimanie taznosti v ZS ufuje ¢l. 4 ods. 1 tejto smernice. Na Grovni ZS, prijiméagnosti
povereny zamestnanetym nie je dotknuté povinndostatnych vedicich zamestnancov prijfnséaznos.

3. Poverenym zamestnancom v ZS je zastupca ritalifs.

ClL.7
Evidencia g’aznosti

1. Orgén verejnej spravy — ZS, je povinny Wesentralnu evidenciu pdd zakona otaznostiachdalej len
evidencia/ oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti. Evidensaobsahowanajma tieto daje:
a/ datum dordenia a datum zapisanidaZnosti, opakovanej'aznosti af’alSej opakovanejsiznosti,
b/ meno, priezvisko, adresu trvalého bydliskéazovat&a, u pravnickej osoby nazov asidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej #ta kond’,
¢/ predmet8aznosti,
d/ datum prideleniat&znosti na preSetrenie a komu bola pridelena,
e/  vysledok preSetreniaaZnosti,
f/  prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,
g/ datum vybaveniataZnosti, opakovanejaznosti alebo odloZeni#alSej opakovanejaznosti,
h/  vysledok prekontrolovania predchadzajuaigznosti alebo preSetrenia opakovanaizsosti,
i/ datum postUpeniataznosti prisluSnému na jej vybavenie,
j/  dbvody, pre ktoré organ verejnej sprawiagnos odlozil,
k/'  poznamku.

2. Opakovanataznog ad’alSia opakovanataznos sa eviduje v roku, v ktorom bola datena. V poznamke sa
uvediecislo aznosti, s ktorou sivisi.



. Organ verejnej spravy — ZS je povinny na poZziadani&re@hého organu Statnej spravy pre kontrolu
vybavovania aznosti potla zakona¢. 575/2001 Z.z. o organizaciinnosti vlady a organizacii Ustrednej
Statnej spravy predkladaio¢ni spravu o vybavovant'aznosti v nim stanovenom termine a Strukture.

. V3etky prijaté gaznosti sa eviduji u zastupcu riadieZS v centralnej evidencivaznosti. Je potrebné vies
evidenciu kompletnej spisovej dokumentacig&azosti a poveti zamestnanca zodpovedného za Upinos
dokumentécie, aby bolo mozné kedykek vykona kontrolu stavu a Urovne prace stagnogami.

. Povereny zamestnanedktorého poveruje a odvolava riaditge povinny prijima’ staznosti, vies centralnu
evidenciu gaznosti, vies kompletnu spisovi dokumentacitegnosti a priebezne o nej informavdadite’a
ZS. Riadit¢a informuje najma a pite prijatych a vybavenychtaznosti, proti komu smerovali, ich predmet
a opatrenia vykonané na napravu zistenych nedostatkov.

Cl.8
Prislusnog’ na vybavenie $aznosti

. Na vybavenie &aZnosti je prisludny veddci organu verejnej spravy — ZS,jgj riaditel’, resp. veduci
zamestnanec ZS, ak mu tato pravomoc riddit8 delegoval do, ktorého pdsobnosti patrinog’, o ktorej sa
stazovaté domnieva, Zenou boli poruSené jeho prava alebo pravom chrdnenénmiupelegovanie
pravomocidalSiemu zamestnancovi na vybaveniazosti nie je pripustné.

. Saznos nesmie by pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komargje, ani zamestnancovi
v jeho riadiacej pésobnosti.

. Zvybavovaniataznosti i z preSetrovania@aznosti je vyldeny:

a) zamestnanec organu verejnej spravy — ZS, prislusnéhybavenie taznosti, ak sa ziastnil naginnosti,
ktora je predmetomt®aznosti,
b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a osolmsakzidastnila nacinnosti, ktora je predmetom
staznosti,
c) ten, okoho predpojatosti moZno thgochybnosti vzbadom na jeho wah k gaZovatéovi, jeho
zastupcovi, k zamestnancovi organu verejnej sprav$,-[#oti ktorému gaznos smeruje, alebo k predmetu
staznosti.

. Ak bude podanéa t&zZnos$ na povereného vzamestnancié, takéto podanie je kompetentny pre§etri
a vybavi’ vedlci organu verejnej spravy - ZS jej riadidebo nim splnomocneny zastupca.

. Ak staZznos smeruje proti vedicemu organu verejnej spravy - ZSrigditelovi, vybavuje ju najblizsi
nadriadeny organ verejnej spravy — Oddelenie SkolstikW KoSiciach.

. ZS vybavuje gaznosti zamestnancov, &nov a zakonnych zastupcov deti a ziakov ZSTpodzakona o
staznostiach.

. Ak vznikne spor o tom, ktory z organov verejnej spyge prislusny vybavi staznog, organ — ZS, v ktorom
spor vznikol, $aznog najneskor ddlO pracovnych dni odoith vzniku sporu postupi organu prisluSnému na
rozhodnutie sporu o prisluSnosti a zarbvetom upovedomi tazovat&a. Prislusnas uréi ich spola@ny
nadriadeny organ — Oddelenie Skolstva MMK v KoSiciach.

Cl9
Lehoty na vybavenie £aznosti

. Prisluny organ verejnej spravy — ZS, je povintig&o$ vybavit do 60 pracovnych dni.

. AK je staznos nara@na na presSetrenie, moze ved(ci organu verejnej spraidis, jej riadit¢ alebo nim
splnomocneny zastupca piéi lehotu poda § 13 ods. 1 zakona @aznostiach prddit pred jej uplynutim
o 30 pracovnych dni. Lehotu nemdze pf&d splnomocneny zastupca, ktorfagnos presetruje. Organ
verejnej spravy — ZS oznami prigenie lehoty gaZovatéovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu.

. Lehota na vybavenietaznosti zdina plynd prvym pracovnym #@lom nasledujicim po dni jej dotania

organu verejnej spravy — ZS, prislusnému na jej vybaev pripade sporu o prisludnpslehota na
vybavenie gaznosti zéina plyn® prvym pracovnym #lom nasledujdcim po doteni dorgenia rozhodnutia
pod’a § 11 ods. 4 zdkona @aznostiach



Cl. 10
Oboznamovanie s obsahomt&znosti

. Organ verejnej spravy — ZS, prisludny na vybaveriaZgosti je povinny bezodkladne oboznéruho, proti
komu g'azno$ smeruje s jej obsahom vtakom rozsahtaae, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zthari
Z&rovei mu umozni vyjadti sa k saZznosti, predkladadoklady, pisomnosti, informécie a Udaje potrebné na
vybavenie gaznosti.

Cl 11
Spolupraca $aZovatd’a a s®innost’ organov verejnej spravy

. Spolupracat®azovatéa je zakotvena v § 16 zakona taZnostiach.

. S&innog organov verejnej spravy je zakotvena v 8 17 zakoaznostiach.

Cl.12
PreSetrovanie $aznosti

. PreSetrovanietaznosti je zakotvené v § 18 zakonatazostiach.

. NaleZitosti zapisnica o preSetretiaZnosti su zakotvené v § 19 zédkona’azostiach.

Cl. 13
Oznamenie o vybaveni €aznosti

. Staznos je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledkorggetreniatazovatovi. V oznameni
sa uvedie,éi je staznos opodstatnena alebo neopodstatnena. Oznamenie musi shsadbvodnenie
vysledku preSetreniataznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak f@&os$ opodstatnend, v oznameni sa
uvedie, Ze organ verejnej spravy - ZS, v ktorom &&Zs0s presetrovala, boli ulozené povinnosti facg 19
ods. 1 pism. i) zakona @’aznostiach.

. Ak ma gaznos viacerocasti, musi pisomné oznamenie obsaliomgledok preSetrenia kazdej z nich. Ak je
podanie 8aZznosou iba véasti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamuje iba kdagti.

. Riadite’ ZS je opravneny kontrolo¥apisomné navrhy, oznamenia o vybavetd&hosti pred ich odoslanim
stazovat®ovi, ktoré mu na poZiadanie predklada povereny zamesta$, zodpovedny za vybavenie
staznosti, spolu so zapisnicou z preSetreni@zaosti. Ak oznamenie o vybaveni obsahuje vSetky zdkonné
nélezitosti, svojim podpisom riaditeZS potvrdi jeho spravnds v opasnom pripade je povinndeu
povereného zamestnancZS vyziada doplnenie, resp. prepracovanie uvedeného oznamengane
opatreni prijatych na napravu.

Cl. 14
Opakovana aznog’ a d’alSia opakovana $aznog’

. Opakovanat®aznos adalSia opakovand’aznos je zakotvena v § 21 zakona 6aZnostiach.

Cl. 15
Staznog’ proti vybavovaniu st'aZznosti a $aznog’ proti odloZeniu staznosti

. Staznos, v ktorej s'azovaté vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odlozenimejvpjedchadzajuce;
staznosti je novou taznosou proti postupu organu verejnej spravy — ZS, pri vybardvs’aznosti alebo
odloZeni gaznosti.

. Staznos proti postupu organu verejnej spravy — ZS, pri vybavdwsiaznosti nie je opakovanotiaznosou,
a to ani vtedy, ak v nejtaZovaté opakuje skutdnosti z predchadzajucejaZnosti.

. Staznos pod’a ods. 1¢l. 15 tejto smernice vybavi vedUci organu verejnej spraZs, jej riadité alebo nim

splnomocneny zastupca, ak to nie je vrozpore s § dkma o saznostiach. Ak aznos vybavil veduci

organu verejnej spravy — ZS, jej riaditena vybavenie taZnosti potla ods. 1¢&l. 15 tejto smernice je
prislusny najblizsi nadriadeny organ — Oddelenie SkolstvakMMKoSiciach.

. StaZznos proti vybavovaniu gaznosti alebotaZznos proti odloZeniu 8aZnosti sa vybavuje v lehote pakl.
9 tejto smernice.



Cl. 16
Kontrola vybavovania staznosti

1. Nadriadené organy verejnej spravy vykonavaju kontrglbavovania gaznosti potlh osobitného predpisu -
§ 7 ods. 3 zdkona NR S& 10/1996 Z.z. o kontrole v Statnej sprave v zneni npsédpisov.

2. Organ verejnej spravy, ktorytaznos vybavil, je opravneny kontrolova ¢i sa opatrenia prijaté na
odstranenie nedostatkov a¢iniich vzniku riadne plnia.

Cl. 17
Poriadkova pokuta

1. Poriadkovéa pokuta je zakotvena v § 24 zakong@azmostiach.

Cl. 18
Spolaéné ustanovenia

1. Veduci organu verejnej spravy — ZS, jej riaditalebo nim splnomocneny zastupca, v ktorom sa prggetru
staznos, je povinny vytvard vhodné materialne, technické a personalne podmienkgpmavne a dasné
preSetrenie a vybaveniéaznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli $aZovatéovi, znasa gazovat&. Trovy, ktoré vznikli organu verejnej spravy — ZS, zaas
tento organ.

3. Kazdy je povinni o skuttnostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovariaaosti, zachovavami¢anlivog’.
Od tejto povinnosti ho mdze pisomne osloktiin, v koho zaujme ma tito povinrtbs

4. Ak nie je vzakone otaznostiach ustanovené inak, na postup organu vereprdvy pri vybavovani
staznosti sa nevahuje vSeobecny predpis o spravnom konani - z&k@d/1967 Zb. o spravnom konani.

5. Ustanovenia zakona NR SR9/2009 Z.z. o taznostiach nie st touto smernicou dotknuté.
€19
Uéinnost

1. Téato smernica nadobudaidnog’ diom 1. maja 2010.

KoSice 30.04.2010

PaedDr. A. Suchanv.r.
riaditel’



