VNUTORNY PREDPIS
ZS Poziarnicka 3, Kosice

Smernica na preSetrovanie a vybavovanietaznosti a o aplikacii
zakona €. 9/2009 Z. z. otaznostiach v podmienkach Skoly
ZS Poziarnicka 3 KoSice

Cl.1
VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica vydana v zmysle zdkona NR ¢SH/2010 Z.z. otaznostiach dalej len ,zakon") zo
4. decembra 2009 § 11, ods. 1 upravuje podavanjenanie, evidenciu, prisluSnbsstaznosti, tykajucich sa
Zakladnej Skoly Poziarnickd 3 KoSiocdalej “ZS") a lehoty na ich vybavenie.

2. Tato smernica je vydand zd&elom zjednotenia a upravenia postupu pri padgv prijimani,
evidovani, vybavovani a kontrole vybavovartiaznosti fyzickych a pravnickych oséb f@dakona.

3. Zriadovatdom Skoly je Mesto KoSice péal osobitného zakona.

Cl.2
Pravna Uprava podavania $aznosti

1. Ustava SR ¥l. 27 ods. 1 zaiiuje pravo obana samého alebo s inymi obréisa vo veciach verejného alebo
iného spoléenského zaujmu na Statne organy a organy Uzemmejsgsdvy a organizacie, ktoré su zriadené
tymito inStitdciami /organy verejnej spravyd Ziadogami, navrhmi a&t’aznot’ami, z¢oho nasledne
vyplyva, Ze tieto organy a ich organizacie su pogidaznosti prijimé.

2. PreSetrovanie a vybavovanii@#nosti upravuje zakan 9/ 2010 Z.z. ot®znostiach.

3. Zakon o $aznostiach sa ¥ahuje na vSetky:

a/ Statne organy a nimi zriadené organizacije

b/ organy Uzemnej samospravy a nimi zriadenénzgaie,

¢/ osoby, ktorym zékon zveril rozhodovanie o p&va pravom chranenych zaujmov alebo povinrgstia
inych oséb

Cl.3
Charakteristika st'aznost{

1. Staznod’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoldfalej len $azovaté), ktorym :

a/ sa domaha ochrany svojich prav alebo pravodnelmych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
porusené&innogou alebo n&nnogou Malej lenginnog'ou/ organu verejnej spravy — ZS,

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

2. Poda 8§ 4, ods. 1 tohto zdkona sa f@Zs0$§ nepovazuje podanie, ktoré :

a/ ma charaktetopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetualebonavrhu a nie je iiom jednoznéne
vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo prastmdineného zaujmu sa osoba domaha,

b/ poukazuje na konkrétne nedostatk§innosti organu verejnej spravy - ZS, ktorych déisénie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (n@ptiansky sudny poriadok, Trestny poriadok, zdkon
¢. 162/1995 Z.z. (katastralny zakon), zako250/2007 Z.z., zdkona 372/1990 Z.z.),

c/ je $azno$ou poda osobitného predpisu zakohiad00/2009 Z.z., zakora 511/1992 Z.z., zAkona
73/1998 Z.z., zdkon& 233/1995 Z.z.,

d/ smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej gprydanému v spravnom konani adného pravneho
predpisu zakond&. 71/1967 Zb., zdkona 511/1992 Zb., zdkona 278/1993 Z.z. .



3. Staznogou poda zékona otaznostiach nie je podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom uparge na nedostatky &innosti iného organu verejnej spravy,
b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej m(oeipr. zdkona 233/1995 Z.z., &mskeho, Sidneho
poriadku).

4. Organ verejnej spravy pfd 8 4 ods. 3 zakona podanie @em& ako tazno$ vrati tomu, kto ho
podal, bezodkladne po tonip zisti, Ze nie jetazno$ou poda ods. 1 pism. a), b) a d) aleboljpoads. 2 §
4, zakona najneskdr @D pracovnych dni od jeho dafenia, s uvedenim dévodu. Organ verejnej spravy — ZS
takéto podanie nevrati, ak je ho prislusny vybaada iného pravneho predpisu.

5. Podanie pokh § 4 ods. 1 pism. c) postlpi organ vejejspravy — ZS tomu, kto je na jeho
vybavenie prisluSny pda osobitného predpisu ata8ne to oznami tomu, kto ho podal. Na pasiig sa
vztahuje lehota pdd § 9 zdkona araznostiach.

6. Podanie pota § 4 ods. 1 pism. d), z ktorého je zrejme, Ze gj@garoti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné,
organ verejnej spravy — ZS dmatich pracovnych dni od jeho ddrenia postipi organu, ktory napadnuté
rozhodnutie vydal, a §asne to oznami tomu, kto ho podal.

Cl.4a
Podavanie $aznosti

1. Miesto,¢as a spbsob akym mozZntagno$ podd:

a) miesto: ZS PozZianicka 3, 040 01 Kosice,

b) &as: v tradnych hodinach,

c) spbsob: tazno¢ sa podava pisomne, Ustne do zdznamu, faxom dielktoomickou postou.

2. Stazno$ musi obsahowameno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebchmdného pobytutazovatéa.
Ak stazno$ podava pravnicka osoba, musi obsaligepnazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opraepne
zonu kond sa povaZuje za'azno$ podanu organu verejnej spravy — ZS.

3. Stazno$ musi by citatdna a zrozumitma. Musi z nej lyjednoznéné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuj&oho sa tazovaté domahafalej len predmettaznosti/ a musi Wysazovatéom
podpisana.

4. Organ verejnej spravy — ZS, vyhotovi o UstrssgZnosti, ktord nemozno vybéviihned pri jej
podani, pisomny z&znam o Ustnégzsosti dalej len zaznam/. Okrem nalezitosti f2o& 5 ods. 2 a3
zakona o taznostiach zaznam obsahujeni de hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresgarmu verejnej
spravy, mena a priezviskd zamestnancov, kt@inam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktdrdli
pritomni pri podanitaznosti.

5. Ak stazno$ nemé& pozadované nalezitosti fedds. 2 a 4l. 4 tejto smernice, nie je zrozunfitd alebo ak
sl na jej nalezité vybavenie potrebné Udkferé sa vtaznosti neuvadzaju, je potrebné zab&fpieh
doplnenie.

6. Organ verejnej spravy — ZS nie je povinny zaznahowyvit, ak gazovaté pri Gstnom podavantaznosti
nespolupracuje alebo ak sa domaimamosti organu verejnej spravy — ZS v rozpore smygi predpismi.

7. Ak stazovaté odmietne vyhotovenie zaznamu, organ verepmjpvy — ZS takGtotazno$ neprijme.
Ak stazovaté odmietne zaznam podpfsargan verejnej spravy — ZS zaznam odlozi s poknaro odmietnuti
podpisania.

8. Stazno$ podana organu verejnej spravy — ZS, telefaxomoadddktronickou postou sa povazuje za pisomnd
iba vtedy, ak ju tezovaté do piatich pracovnych dni od jej podaniatvpdi podpisom, inak sa
stazno$ odlozi. Lehota na vybavenidagZnosti z&ina plynd prvym pracovnym tiom nasledujicim po dni
doruienia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvelenobsahuje iné Udaje neZazo$ podana
telefaxom alebo elektronickou postou organ vejejpeavy — ZS #aznog podani faxom alebo elektronickou
poStou odlozi. 8aZno$ podanad organu verejnej spravy elektronickou po&ouzardenym elektronickym



podpisom poth zékonat. 215/2002 Z.z. o elektronickom podpise a o zmedeneni niektorych zadkonov sa
povaZzuje za pisomnii&Znos.

9. Stazno$ adresovana zamestnancovi alebo veducemu oxgdejnej spravy — ZS jetaznogou podanou
organu verejnej spravy — ZS.

10. Podmienky postupu organu verejnej spravy —pfiSodloZeni taznosti st zakotvené v § 6 zakona
o daznostiach.

11.Podanie taZnosti sa nesmie $taodnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkargékby $azovatéovi
spbsobili akuktvek ujmu.

12. Pisomnosti suvisiace s vybavovanitaznosti, ktori podalo viatazovatéov spol@ne a nie je v nej dené
komu z nich sa maju dotavat, organ verejnej spravy — ZS zasfazovatéovi, ktory je uvedeny ako prvy
a uvadza Udaje péalods. 2 tejto smernice.

13. Ak si dazovaté zvolil zastupcu, ktory v jeho mene podavazaos, sEatou faznosti musi byGradne
osvedené splnomocnenie zastupbvdazovatéa pri podavanitaznosti a pri Ukonoch slvisiacich
s vybavovanimt&aznosti.

Cl.5
Utajenie totoznosti $azovatd’a

1. Totoznog dazovatéa je organ verejnej spravy — ZS, povinnjititak o to tazovaté poziada.
Organ verejnej spravy — ZS, moze ttajptozno$ fazovatéa, ak je to v zaujme vybavenida®nosti.
Pri preSetrovani takejtdaznosti sa pouziva jej odpis, ak je to mozné,§ej& bez uvedenia udajov, ktoré by
identifikovali dazovatéa. Kazdy, komu je totoznbstazovatéova znama, je povinny o nej zachva
micanlivod.

2. Ak stazovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, aledmet Baznosti neumailje jej preSetrenie
bez uvedenia niektorého =z Gdajov o jeho osobegan verejnej spravy — ZS o tontaXovatéa
bezodkladne upovedomi. &sne ho pati, Ze vo vybavovani taznosti bude poktava len vtedy, ak v
urcenej lehote udeli stuhlas s uvedenim potrebnéhja édsvojej osobe.

3. Staznos, v ktorej $azovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorgjavenie organ verejnej spravy
— ZS nie je prislusny, najneskdr @0 pracovnych dni od jej datenia vrati aZzovatéovi s uvedenim
dévodu.

Cl.6
Prijimanie staznosti

1. Orgén verejnej spravy — ZS, je povinnfaznos prijat. Prijatd $aZzno$, na ktorej vybavenie nie je vecne

prislusny, postupi najneskdr dO pracovnych dni od dogenia organu verejnej spravy prisluSnému na jej

vybavenie a zaroveo tom upovedomitaZovatéa. Organ verejnej spravy — ZS, neodstdpzao$ poda § 8
ods. 3 zdkona d'aznostiach.

2. Miesto pre prijimanie taznosti v ZS wuje ¢l. 4 ods. 1 tejto smernice. Na Grovni ZSijjipa
staznostipovereny zamestnangdym nie je dotknutd povinndsostatnych vedicich zamestnancov priffma
staznos.

3. Poverenym zamestnancom v ZS je zastupca rladis.

Cl.7
Evidencia $’aznosti

1. Organ verejnej spravy —ZS, je povinny tiesntralnu evidenciu ptal zakona otaznostiach dalej
len evidencia/ oddelene od evidencie ostatnychnmissti. Evidencia musi obsahdveajméa tieto Udaje:

a/ datum dortenia a datum zapisanitaZnosti, opakovanefaznosti adalSej opakovanejtaznosti,

b/ meno, priezvisko, adresu trvalého bydliskazovatéa, u pravnickej osoby néazov a sidlo, meno



a priezvisko osoby opravnenejinakond,

¢/ predmettaznosti,

d/ datum prideleniataznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e/ vysledok preSetrenidiaznosti,

f/ prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

g/ datum vybaveniaaznosti, opakovanefaznosti alebo odloZen@alSej opakovanejtaznosti,
h/ vysledok prekontrolovania predchadzajutagaosti alebo preSetrenia opakovariegaosti,
i/ datum postUpenid’aznosti prislusnému na jej vybavenie,

j/ dévody, pre ktoré organ verejnej spratgsnos odlozil,

k/ poznamku.

2. Opakovanatazno$ adalSia opakovan&'aznos$ sa eviduje v roku, v ktorom bola déana. V poznamke sa
uvediecislo daznosti, s ktorou suvisi.

3. Organ verejnej spravy — ZS je povinny naipdanie Ustredného organu Statnej spravy kprerolu
vybavovania #aznosti poth zakona¢. 575/2001 Z.z. o organizadlinnosti vlady a organizacii Ustrednej
Statnej spravy predklatiaotnu spravu o vybavovanfaznosti v nim stanovenom termine a Struktdre.

4. V3etky prijaté Baznosti sa eviduji u zastupcu riatiit&S v centralnej evidenciiaznosti. Je potrebné vies
evidenciu kompletnej spisovej dokumentacfazeosti a povelizamestnanca zodpovedného za Ufinos
dokumentécie, aby bolo mozné kedkdek vykond kontrolu stavu a Urovne prace saamosami.

5. Povereny zamestnangdtorého poveruje a odvolava riadife povinny prijim# staznosti, viet centralnu
evidenciu $aznosti, vieskompletnu spisovi dokumentacitagnosti a priebezne o nej informéveditda
ZS. Riaditéa informuje najma a @te prijatych a vybavenyciaznosti, proti komu smerovali, ich predmet
a opatrenia vykonané na napravu zistenych nedostatk

C.8
Prislusnod’ na vybavenie $aznosti

1. Na vybavenie taZnosti je prisludny vedici organu verejnaiasy — ZS, tj. jej riadite resp. veddci
zamestnanec ZS, ak mu tato pravomoc riddie delegoval do, ktorého pdsobnosti paitihod, o ktorej sa
stazovaté domnieva, Zaiou boli poruSené jeho prava alebo pravomamdmé zaujmy. Delegovanie
pravomocidalSiemu zamestnancovi na vybaveri@zeosti nie je pripustné.

2. SaZnos$ nesmie by pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, gootiu smeruje, ani zamestnancovi
v jeho riadiacej pésobnosti.

3. Zvybavovaniataznosti i z preSetrovanidiagnosti je vyldeny:

a) zamestnanec organu verejnej spravy — ZS, prisladnélvybavenietaznosti, ak sa Zastnil naginnosti,
ktora je predmetontaznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy laapsako sa Zastnila nac¢innosti, ktord je predmetom
staZnosti,

c) ten, o koho predpojatosti mozno tmpochybnosti vzZladom na jeho ¥ah k $azovatéovi, jeho
zastupcovi, k zamestnancovi organu verejnej sprdi8, proti ktorémutazno$ smeruje, alebo k predmetu
staZnosti.

4. Ak bude podanatazno$ na povereneho zamestnancaS, takéto podanie je kompetentny preBetri
a vybavt ved(ci organu verejnej spravy - ZS jej riatlaéebo nim splnomocneny zastupca.

5. Ak stazno$ smeruje proti vedicemu organu verejnej sprav ZS jej riaditéovi, vybavuje ju
najbliz§i nadriadeny organ verejnej spravy — Oddelékolstva MMK v KoSiciach.

6. ZS vybavuje aznosti zamestnancov, &@mov a zakonnych zastupcov deti a ziakov BEap zakona
o daznostiach.

7. Ak vznikne spor o tom, ktory z organov verejnejé@prje prislusny vybatisaznos, organ — ZS, v ktorom
spor vznikol, §azno$ najneskér dd.0 pracovnych dni odoiih vzniku sporu postlpi organu prislusnému na
rozhodnutie sporu o prislusnosti a zarowetom upovedomitazovatéa. Prislusndsuri ich spol@ny
nadriadeny organ — Oddelenie Skolstva MMK v Ko&ihia



ClLo9
Lehoty na vybavenie §aznosti

1. Prisludny organ verejnej spravy — ZS, je povintagzeo$ vybavi do 60 pracovnych dni.

2. Ak je dazno$ narana na predetrenie, mdze vedici organu verejpefivy — ZS, jej riadifealebo
nim splnomocneny zastupca pigtllehotu potia § 13 ods. 1 zakona tegnostiach prdit pred jej uplynutim
o 30 pracovnych dni. Lehotu nemdZe pritt spinomocneny zastupca, ktorfa®no$ presetruje. Organ
verejnej spravy — ZS oznami pigenie lehoty taZovatéovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu.

3. Lehota na vybaveniet&nosti z&ina plyn& prvym pracovnym itbm nasledujicim po dni jej
dorwenia organu verejnej spravy — ZS, prisludnénau jej vybavenie, v pripade sporu o prisls§no
lehota na vybavenietaznosti zéina plynd prvym pracovnym siom nasledujiacim po dotani dordenia
rozhodnutia polh § 11 ods. 4 zakona tagnostiach

Cl. 10
Oboznamovanie s obsahomtaznosti

1. Organ verejnej spravy — ZS, prisludny na vybavei#znosti je povinny bezodkladne obozntatoho, proti
komu dazno$ smeruje sjej obsahom vtakom rozsahiase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo Zmari
Zarovei mu umozni vyjadtisa k $aznosti, predkladadoklady, pisomnosti, informacie a Udaje potrebamé n
vybavenie taZnosti.

Cl. 11
Spolupraca $'azovatd’a a si€innost’ organov verejnej spravy

1. SpolupracataZovatéa je zakotvena v 8 16 zakonatazostiach.

2. Sk&innod organov verejnej spravy je zakotvena v § 17 zakodaznostiach.

Cl. 12
PreSetrovanie £aznosti

1. PreSetrovanietaznosti je zakotvené v 8§ 18 zdkondarsostiach.

2. Nalezitosti zapisnica o preSetreti@anosti su zakotvené v § 19 zakonda¥sostiach.

Cl. 13
Oznamenie o vybavenitiaznosti

1. Staznof$ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vyslgjlkueSetreniatazovatéovi. V oznameni

sa uvediedi je dazno$ opodstatnena alebo neopodstatnend. Oznammems¢ obsahovaoddvodnenie
vysledku preSetreniataznosti, ktoré vychadza zo zéapisnice. Ak i@zso$ opodstatnend, v oznameni sa
uvedie, Ze organ verejnej spravy - ZS, v ktororstaanog presetrovala, boli ulozené povinnosti fm& 19

ods. 1 pism. i) zdkona @is&nostiach.

2. Ak ma gazno$ viaceroc¢asti, musi pisomné oznamenie obsatieyaledok preSetrenia kazdej z nich. Ak je
podanie tazno$ou iba véasti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamujk ibgo ¢asti.

3. Riaditd’ ZS je opravneny kontrolot@isomné navrhy, oznamenia o vybavea#sosti pred ich odoslanim
stazovatéovi, ktoré mu na poZiadanie predklada povgreamestnanec ZS, zodpovedny za vybavenie
staznosti, spolu so zapisnicou z preSetretis@r®sti. Ak 0zndmenie o vybaveni obsahuje vSetdomzné
nalezitosti, svojim podpisom riadit€ZS potvrdi jeho spravniysv op&nom pripade je povinntisu
povereného zamestnancaS vyziadé doplnenie, resp. prepracovanie uvedeného nogni@, vratane
opatreni prijatych na napravu.



Cl. 14
Opakovana faznod’ a dalSia opakovana gaznod’

1. Opakovanataznos adalSia opakovan&'azno$ je zakotvena v § 21 zakonat@anostiach.

Cl. 15
St'aznod’ proti vybavovaniu s'aznosti a $aznod’ proti odlozeniu f'aznosti

1. Stazno$, v ktorej $aZovaté vyjadruje nesthlas s vybavovanim alebo odiode svojej
predchadzajlcefaznosti je novoutaznosou proti postupu organu verejnej spravy — p8, vybavovani
staznosti alebo odloZzenfaznosti.

2. Staznog proti postupu organu verejnej spravy — ZS, priamtvani aznosti nie je opakovanotiegnogou,
a to ani vtedy, ak v netfazovaté opakuje skuténosti z predchadzajlcejenosti.

3. Stazno$ poda ods. Kl. 15 tejto smernice vybavi veduci organu veregepavy — ZS, jej riaditealebo nim

splnomocneny zéastupca, ak to nie je vrozpor® 12 zakona danostiach. Ak tazno$ vybavil veduci
organu verejnej spravy — ZS, jej riatlitea vybavenie taznosti poth ods. 1¢l. 15 tejto smernice je

prislusny najblizSi nadriadeny organ — Oddelena@s$ka MMK v KoSiciach.

4. Stazno$ proti vybavovaniutaznosti alebotazno$ proti odloZeniu aznosti sa vybavuje v lehote gadl.
9 tejto smernice.

Cl. 16
Kontrola vybavovania g'aznosti

1. Nadriadené organy verejnej spravy vykonavaju kdatvgbavovania taznosti poth osobitného predpisu -
§ 7 ods. 3 zdkona NR SR10/1996 Z.z. o kontrole v Statnej sprave v zmeask. predpisov.

2. Organ verejnej spravy, ktorytaZno$ vybavil, je opravneny kontrolot/a¢i sa opatrenia prijaté na
odstranenie nedostatkov adniich vzniku riadne plnia.

Cl. 17
Poriadkova pokuta

1. Poriadkova pokuta je zakotvena v § 24 zakoréabrestiach.

Cl. 18
Spoloéné ustanovenia

1. Veduci organu verejnej spravy — ZS, jej riablitebo nim splnomocneny zastupca, v ktorom séefmge
stazno$, je povinny vytvard vhodné materialne, technické a personalne piky na spravne &asné
preSetrenie a vybavenigaznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli $aZovatéovi, znaSatazovaté Trovy, ktoré vznikli organu verejnej spravy — Z8asa
tento organ.

3. Kazdy je povinni o skutmostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovatizsosti, zachovatvanlcanlivod.
Od tejto povinnosti ho méze pisomne osloliden, v koho zadujme ma tato povintios

4. Ak nie je v zakone d’aznostiach ustanovené inak, na postup orgdenejnej spravy pri vybavovani
staznosti sa ne¥ahuje vSeobecny predpis o spravnom konani - zék@th/1967 Zb. o spravnom konani.

5. Ustanovenia zakona NR SR9/2009 Z.z. ot&znostiach nie s touto smernicou dotknuté.



€19
Uéinnost’

1. Tato smernica nadobudé&nnod diiom 1. maja 2010.

KoSice 30.04.2010

Mgr. Tibor Kollar, v. r.
Riaditd’ ZS



