SMERNICA
(A

Zakladnej skoly Sokolikova 2, Bratislava
o vybavovani staznosti, Ziadosti a inych podani

Na zéklade zakona NR SR ¢. 9/2010
o staznostiach vydéva riaditel' Zakladnej $koly Sokolikova 2 Bratislava (dalej len
"Skola") tato vnitornd smernicu o vybavovani staznosti, Ziadosti a inych podani
(dalej len "podania”).

I. Uvodné ustanovenie

T4to smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani a presetrovani staznosti
alebo prekontrolovania st'aznosti.

II. Podavanie st’aznosti, ziadosti a inych podani

Podanie sa podava spravidla pisomne (pisomne prostrednictvom posty, pisomne osobnym
podanim na sekretarite riaditela Skoly, prostrednictvom faxu a prostrednictvom
elektronickej posty) alebo ustne (ustne osobne, Ustne prostrednictvom telefonu) v zaujme jej
urychleného vybavenia skole na vybavenie.

Podanie adresované na meno riaditela $koly alebo zamestnanca $koly sa povazuje za podanie
podané Skole.

O ustne podanom podani, ktoré nemozno vybavit’ hned’ pri jeho podani, skola vyhotovi
z4znam, ktory predlozi podévatel'ovi na precitanie a podpis. Na poZiadanie podavatela mu
vyda rovnopis zdznamu.

70 zAznamu podania musi byt zrejmé, kto ho podéava, komu ho podava, predmet podania a
pri podani staznosti aj ¢oho sa podanim domaha.

I11. Ustne podanie

Skola vyhotovi o tistnej staznosti, ktori nemozno vybavit' ihned’ pri jej podani, pisomny
zaznam o Ustnej staznosti (d’alej len ,,zdznam®). Ustna st'aznost’ musi obsahovat’ meno,
priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu stazovatela. Ak staznost
podava pravnicka osoba, musi obsahovat' jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za 1nu konat’.

Zaznam musi byt &itateIny a zrozumitelny. Musi z neho byt jednoznacné, proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel’ domaha a musi byt’ stazovatefom
podpisany. Ak stazovatel odmietne zaznam podpisat, $kola zéznam o d 1o zi s pozndmkou
o odmietnuti podpisania.



Zaznam obsahuje defi a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu $koly, mend a priezviska
zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili, ako aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom
podani staznosti.

IV. Pisomné podanie

Pisomna staznost musi byt zaevidovand v Registratirnom denniku Skoly na sekretariate
riaditela 8koly.  Staznost musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého alebo
prechodného pobytu stazovatela. Staznost musi byt &itatena a zrozumitel'nd. Musi z nej byt
jednozna&né proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha
a musi byt stazovatel'om podpisana.

V. Anonymna st’aznost’

Anonymna staznost’ sa bude preSetrovat’ v pripade, ked bude obsahovat konkrétne udaje,
ktoré buda nasved&ovat’ tomu, Ze bol poruseny pravny predpis.

VI. Evidencia podani

Skola vedie evidenciu podani - dennik Ziadosti, staznosti a podani.
Evidencia obsahuje najmé: a. ddtum podania,
b. meno, priezvisko (u pravnickych 0sob nazov) a adresa ziadatela,
¢. forma ziadosti: Ustne (osobne, telefonicky), posta, osobné podanie, fax, elektronicka
posta,
d. obsah pozadovanej informacie,
e. forma vybavenia: ustne, telefonicky, posta, fax, elektronicka posta,
f. meno toho, kto ziadost’ vybavil,
g. datum, kedy bola informécia odoslana,
h. opravny prostriedok.

VIL Opravny prostriedok

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu skoly je odvolanie.
Odvolanie proti rozhodnutiu mozno podat’ v lehote do 15 dni od dorucenia rozhodnutia, alebo
mérneho uplynutia lehoty na vybavenie podania.
O odvolani proti rozhodnutiu rozhoduje starosta obce.

VIII. Lehoty na vybavenie podani

Détum podania na kole je den dorucenia podania Skole.

Skola je povinna vybavit’ staznosti najneskor do 60 pracovnych dni odo diia podania. Ak je
staznost naro¢na na predetrenie, mdZe veduci organu verejnej spravy alebo nim
splnomocneny zastupca predizit lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.

V pripade, Ze podanie nesplna predpisané néaleZitosti, $kola najneskor do desiatich dni vyzve

podévatel’a, aby podanie do desiatich dni doplnil.



IX. Vybavovanie st'aZnosti

Skola prijima, eviduje, preSetruje, vybavuje a kontroluje vybavovanie staznosti v sulade so
zakonom NR SR ¢. 9/2010 o staznostiach.
ného oznamenia vysledku jej preSetrenia

Staznost’ je vybavena odoslanim pisom
faznost opodstatnena alebo neopodstatnena.

stazovatelovi. V oznameni sa uvedie, Glies
X. Spoloéné ustanovenia

Riaditel &koly je povinny vytvarat vhodné materialne, technické a personalne podmienky na

spravne a véasné predetrenie a yybavenie podania.
7amestnanci $koly st povinni o skutocnostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovani podania,
zachovéavat’ ml¢anlivost.

XI. ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa zakon &. 152/1998 Z.z. o staznostiach v zneni zakona & 164/2008 Z.z.

XII. Uéinnost’

7Z4akon NR SR ¢&. 9/2010 o st'aznostiach nadobuda udinnost’ 1. februara
2010.

Tdto smernica nadobuda tcinnost’ 1. juna 2010.

_ vOKolikova ul. 2
I M1 DN ¥
84101 BRATISLAVA

Mgr. Cubomir Kocmunda
riaditel

nia, ktoré spliaji kritérid v zmysle zdkona a obsahuji zdkonom

Skola vybavi len tie poda
lezitosti. Anonymné podania sa nevybavuju.

stanovené nd



