MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

SMERNICA

o prijimani, evidovani, presetrovani
a oznameni vysledku presetrenia staznosti
fyzickych a pravnickych osob v Materskej
Skole Jurkovicova 17, 080 09 Presov

Uéinnost internej smernice od 21.04.2010



T&to smernica upravuje postup pri prijimani, evatuy preSetrovani a oznameni vysledku
preSetrenia taznosti fyzickych a pravnickych oséb podanych Mskigr Skole Jurkoviva
17, 080 09 PreSov v sulade so ZakondnB/2010 Z.z. ot®aznostiach dalej len Zakon

0 Yaznostiach)

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Saznos je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoligl€¢j len "saZovaté"),
ktorym
a) sa doméaha ochrany svojich prav alebo pravomnehsich zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli poruSegénog’ou alebo n&nnog’ou (dalej len ‘€¢innog™) organu
verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma naSpaia pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pésobnosti Skoly.

(2) Sraznosou poda tohto zdkona nie je podant@Zovatéa, ktoré

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadpsdnetu alebo navrhu a nie jefiom
jednozné&ne vyjadrené, ochrany akého svojho prava aleboopmaghraneného zaujmu sa
osoba domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatkyinnosti Skoly, ktorych odstranenie alebo vybavenie
je upravené inym pravnym predpisom,

) je ¥aznosou poda osobitného predpisu, alebo
d) smeruje proti rozhodnutiu Skoly vydanému v kdr@od’a iného pravneho predpisu.

(3) PreSetrovanimtaznosti sa zidlje skut@ény stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s vnatorrpredpismi, ako aj pfiny vzniku
zistenych nedostatkov a ich nasledky.

Clanok 2
Podavanie £aznosti

(1) S'aznos mozno podé pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom alebo efekkau
postou.

(2) Saznos musi obsahovameno, priezvisko, adresu trvalého pobytu aleb@hmédného
pobytu $aZovatéa. V pripade podaniat@Znosti pravnickou osobou musi obsahoyeg
nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnesgj kKona'.

(3) Saznos musi by citate’'nd a zrozumittna, musi z nej byjednoznané proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazépdo sa tazovaté domaha a musi nim Hypodpisana.

(4) O ustnej &aznosti, ktord nemozno vybavine! pri jej podani, sa vyhotovi zdznam (vzor
priloha 1), ktory gazovaté&ovi predlozi na prdtanie a podpis. Na poZiadaniaZovatéa je
mu vydany rovnopis zaznamu. Podrobné podmienky madastnej gaznosti upravuje § 5
ods. 4 az 6 Zakona dGaznostiach.

(5) S'aznos podana telefaxom alebo elektronickou postou safge za pisomnu iba vtedy,
ak ju azovaté do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potpatipisom, inak sa
staznos odloZzi. $aznos podand elektronickou postou so zmmym elektronickym
podpisom sa povaZuje za pisomiazos.



(6) Ak 'aznos nie je v sulade 8ldnkom 2 ods. 2 alebo ak chybaju informacie potéeba
jej preSetrenie, Skola pisomne vyzvéaXvatéa, aby saznos doplnil v lehote 10
pracovnych dni od dotenia pisomnej vyzvytazovatéovi, si&asne ho pati, Ze inak Skola
staznos odlozi. Vyzva sa zasiela dopdeame s doréenkou.

(7) Podmienky odloZenia’aznosti upravuje 8 6 Zakona tagnostiach.

(8) Podanietaznosti sa pdi 8 7 Zakona otaznostiach nesmie staodnetom ani dévodom
na vyvodzovanie désledkov, ktoré lagovat&ovi sposobili akukbvek ujmu.

Clanok 3
Prijimanie a evidencia $aznosti

(1) Skola je povinnataznos prijat. V pripade, Zze $kola nie je prislusna na jej vy,
postupi ju najneskér do 10 pracovnych dni od &enia prislusnému organu na jej vybavenie
a zarové o tom upovedomitazovatéa. Skola nepostipt'aznos v pripade, k& stazovaté
poZiadal o utajenie svojej totoZznosti (§ 8 odsakona o taznostiach).

(2) Skola je povinna viest centralnu evidenciaznosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti. Tato je vedena v riadlite Skoly. Opravneny pracovnik Skoly, kde jga&nos
podana, prideli evidénécislo $aznosti a oznami podanie riadite Skoly.

Clanok 4
Prislusnog’ a lehoty na vybavenie aznosti

(1) Na vybavenietaznosti je prislusna Skola, do ktorej pésobnodti ganog’, o ktorej sa
stazovaté domnieva, Zéou boli porusené jeho prava alebo pravom chranéugny.

(2) Pokid@ staznog smeruje proti riaditéke Skoly, na jej preSetrenie a vybavenie je prigius
nadriadeny organ Skolsky dUrad Presov. V takom gepapravneny pracovnik Skoly zasle
original gaznosti veducemu Skolského uradu PreSov.

(3) Saznos nesmie preSetrovaa vybavovd osoba, proti ktorej teznos smeruje, ani
zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti.

(4) Skola je povinnatsznos vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je'aznos narana na
preSetrenie, moze riaditea Skoly pretkit’ lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych diwi,
bezodkladne, pisomne a s uvedenim dévodu ozn@hogatéovi.

(5) Skola je povinna bezodkladne oboznéroho, proti komu &aZnog§ smeruje, s jej
obsahom v takom rozsahuase, aby sa jej preSetrenie nemohlo zinairovés mu umozni
vyjadrit sa k saznosti, predkladadoklady, pisomnosti, informacie a Udaje potrebaé n
vybavenie 8aznosti.

(6) Paitanie lehot je upravené v § 14 Zakona'azsostiach.

(7) Skola, ak je prislusna na vybaveni@Zosti je opravnena v nevyhnutnom rozsahu
pisomne vyzva s'azovat€a na spolupracu s pé&enim, Ze v pripade neposkytnutia
spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovengjtéelvaznos odlozi podia § 6 ods. 1 pism.
h) Z&kona ot&aZnostiach.



Clanok 5
PreSetrovanie a vybaveniet®aZnosti

(1) Saznog je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSeft@iinosti. Ak ju nemozno
prerokova@, s'aznos je preSetrena dokanim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti organu verejnej spravy, v ktorej balazsnos preSetrovana.

(2) Nélezitosti zapisnice ustanovuje 8 19 Zakomsgadnostiach.

(3) Saznos sa povazuje za vybavenu odoslanim pisomného omamesledku jej
preSetrenia taZzovatéovi s uvedenimgi je aznog opodstatnena alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahavaddvodnenie vysledku preSetrent@znosti, ktoré vychadza zo
zapisnice. Ak je taZnos opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze Skol@rejlda saznos
preSetrovala, boli ulozené povinnosti padgs 19 ods. 1 pism. i) zakona tasnostiach.
Oznamenie sa zaSle dopdene.

(4) Ak ma saznos viacero ¢asti, musi pisomne obsahéwaysledok preSetrenia kazdej z
nich. Ak je podaniet@znosou iba vcasti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamuj& iba
tejto casti.

(5) Na preSetrenia’aznosti menuje riadif&a Skoly komisiu v tomto zloZeni:

1. nadriadeny zamestnancagvktorému je saznos namierena — predseda komisie
2. zamestnaneden MZ okrem toho, v& ktorému je saznos namierena
3. zapisovate

(6) Pri praci sotaZznosami sa spracuje zaznam zo vSetkych rokovani sderasovanym s
jeho podpisom.

(7) Spravu o vybavent'aznosti spracuje v zakonnej lehote predseda komisie
(8) Odoslanie odpovedéazovatéovi zabezpé&i riaditd’ka Skoly.

Clanok 6
Kontrola vybavovania $’aznosti

(1) Riadité¢ka Skoly je opravnena kontrolayaci sa opatrenia prijaté na odstranenie
nedostatkov a ptin ich vzniku riadne plnia.

Clanok 7

Opakovana ad’alSia opakovana gaznog’, ’aznog’ proti vybavovaniu st'aznosti
a ’aznog’ proti odlozeniu s’aznosti

(1) Opakovanataznos adalSia opakovan&’aznos je $aznos toho istého taZzovatéa,
v tej istej veci, ak v nej neuvadza iné sKutosti. Podrobnosti rieSi § 21 Zakona o
staznostiach.

(2) SYaznos, v ktorej sazovat& vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZzenim
svojej predchadzajucejtaznosti je novou teznosou proti postupu Skoly pri
vybavovani gaznosti alebo pri odloZzenf'&nosti. $8aznos proti postupu Skoly pri
vybavovani #aZznosti nie je opakovanouwaZnosou, a to ani vtedy, ak v nej
stazovaté opakuje skuténosti z predchadzajucejaznosti.



Clanok 8
Peticie

(1) Na vybavenie peticii satahuje zakon c. 85/1990 Zb. o @etdbm prave v zneni zmien a
doplnkov Z.z.

(2) Pri praci s peticiami sa postupuje analogidky jari ¥aznostiach.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

(1) Kazdy, kto je prislusny na preSetrenie a vyb@&veraznosti je povinny postupovas
sulade s ustanoveniami Zakoh@®/2010 Z. z. otaznostiach.

(2) Tato smernica je zavaznym vnutornym predpisoenvgetkych zamestnancov Skoly.

Clanok 10
Uginnost
Tato smernica nadobudaidnog’ dna 21. aprila 2010.

Mgr. Monika Imrichové
- riadite’ka materskej Skoly



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Zaznam o Ustne podanej 8aznosti

Meno a priezviskotaZovatéa (nazoy
organizacie):

Adresa trvalého alebo prechodng
pobytu (sidlo organizacie):

sho

Meno a priezvisko osoby opravne
kon& za organizciu:

nej

Znenie gaznosti:

Staznos smeruje proti:

Stazovaté& sa domaha:

Zoznam predloZzenych priloh

podanych gaZovatéom:

Den a hodina vyhotovenia zaznamu

Zaznam vyhotovil (men
a priezvisko, zaradenie):

Zamestnanci pritomni pri podani

staznosti (meno a priezvisko):

Stazovat& sa oboznamil s obsahom tohto zdznamu a viastngm podpisom potvrdzuje
Uplnog’ g'aZznosti uvedenej v tomto zazname ako aj to, Ze itien podanutaznos.

StaZzovaté poZaduje — nepoZadujevydanie rovnopisu zaznamu.

podpis sazovatéa

*nehodiace sa Skrtiit

podpis zamestnanca Skoly



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Titl:
Saznog ¢. NaSa zn&ka Vybavuje PreSov
Vec: StaZznog’ — postupenie
(D1 F- R bola Materskej Skole Jurkovia 17, 080 09 PreSov dérna

SUAZNOS (UVIES SAZOVALEA) ....eevvuneeerieeeerieeretieeesstiaeesstnaaeeenstaeesstnaeessanaesssnneesesneesssnneeennnns

v ktorej poukazuje n@apisa’ predmet gaznosti)

Predmetnataznos Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako mieastnecne
prisluSnému organu v sulade s 8 9 a 11 Zako8&010 Z.z. otaznostiach.

O nasSom postupe informujemgazovatéa kdpiou tohto listu.

S pozdravom

riadite’ka materskej Skoly

Priloha 1



Na vedomie:

MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Titl:
Saznog ¢. NaSa znaka Vybavuje PreSov
Vec: Staznog’ — vyzva ha spolupracu
Dna.................. bola Materskej Skole Jurkova 17, 080 09 PreSov d¢éana Vasa

staznos, v ktorej poukazuje n@pisa’ predmet gaznosti)

Vzhradom na to, Ze Vas#@aZnos nesfiia néleZitosti § 5 ods. 3 Zakota9/2010 Z.z.
0 S'aznostiach, Ziadame Vé&s v sulade s § 16 citovanékana, aby ste v lehote 10

pracovnych dni od do&enia tejto vyzvy doplnili Vasutaznos o nasledovné:

V pripade, Ze Vasuwaznos v stanovenej lehote nedoplnitéasnos bude v sulade s § 6

ods. 1 pism. h) Zakona 9/2010 Z.z. otaZnostiach odlozena.

S pozdravom



riadite’ka materskej Skoly



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

PreSovda...............

K sfaznosti¢: ...........

Zaznam o odlozeni gaznosti

Materska Skola Jurkotva 17, 080 09 PreSov v sulade s § 6 ods 1 pisat. )

Zakonac. 9/2010 Z.z. otaznostiach

odkladéa
= V74 1[0 3 ] (01
V401V 1L NPT PRPPPP
L0 YT o TSP PPTPPPPPRTRR
z dévodu, Ze predmetnéagZnos (uvieg’ zodpovedajuci text ustanovenia uvedeného

&= 10 - )OS

Zapisal (meno, PriezViSKO, POAPIS): .....iiiicccmmiiiiiiiiiti et e e e e e e e e e e e s s s ssrnreeeeeaeaaaeaeaeaaaeas



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Titl:
Saznog ¢. NaSa zn&ka Vybavuje PreSov
Vec: Odlozenie aznosti - upovedomenie
(D1 F- R bola Materskej Skole Jurkovia 17, 080 09 PreSov déend Vasa

staznos, v ktorej poukazuje n@pisa’ predmet gaznosti)

Z uvedeného dévodu materska Skola Va&zisos odklada v sulade s 8§ 6 ods. 1 pism.

h) Zakonat. 9/2010 Z.z. otaznostiach odloZzena.

S pozdravom

riadite’ka materskej Skoly



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Zapisnica o preSetreni $aznosti
A0 IR = ox PP PSPPPPPN
= VA 01V 7= SRS

evidovanej po@islom: .........cccccevveeeeeeeiiiniinnnnns

(priezvisko, meno, titul, zaradenie)

VOROCN: oo,

Na presetrenietaznosti DOli Privani: .........oooviieeir e

(priezvisko, meno, titul, zaradenie)
Staznog obsahuje tieto namietky:

Pri preSetrovani uvedenych namietok sa zistiloteut@nosti:

KO NAMIETKEE. L e e e e

2RSSR
K PSSR
Termin predloZenia spravy o splneni prijatyCh GYaEL...........ccceeevviieeeiiiiiiieeeeeeeie

Zdbévodnenie opodstatnenosti / neopodstatNenCERIN® ST .........vveeiiiiiiiieeeeeee e e



Podpisy 0s0b, ktoré preSetrovalaZnos:

V pripade odmietnutia podpisania zapisnice nieki@mz@astnenych oséb, je potrebné tuto
skutatnog’ spolu s dévodmi uvidsy tejto zapisnici.

VPreSoveta .....coovveeviiiiiiiiii,

Prilohy: Uvies zoznam priloh, ktoré su &ig’ou zapisnice (doklady, vyjadrenia, ...) Uvies
pripadné namietky Zastnenych k vysledkom preSetrenfaznosti a zdévodnenie ich
opodstatnenosti neopodstatnenosti.



MATERSKA SKOLA JURKOVICOVA 17, 080 09 PRESOV

Tel:051/7775011, 7775055

Titl:
Saznog ¢. NaSa zn&ka Vybavuje PreSov
Vec: Oznamenie vysledku preSetreniatiazZnosti
(D1 F- R bola Materskej Skole Jurkovia 17, 080 09 PreSov déend Vasa

staznos, v ktorej poukazuje na - domahate apisa’ predmet gaznosti)

Po dokladnom preSetreni Vaséasnosti bolo zistené, ze Vagasnos je

opodstatnena — neopodstatnenéa

Odbévodnenie vysledku preSetrenfaznosti

S pozdravom

riadite’ka materskej Skoly



*nehodiace sa Skrtiit



