Gymndzium Petra Pdzmdria s VIM
Pdzmdny Péter Gimndzium
Letomostie 3, 940 61 Nové ZdmRy - ErseRiijvdr

Vnitorny predpis ¢. 1/2010

o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole st’aznosti podanych v Gymnaziu
Petra Pazmaia s vyucovacim jazykom mad’arskym — PAzmany Péter Gimnazium

CL1
Zikladné ustanovenia

(1) Smernica o podavani, prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole staznosti podanych
v Gymnaziu Petra Pazmana s vyuCovacim jazykom madarskym — Pazmany Péter
Gimnazium je vypracovana v zmysle § 11 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach.

(2) Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo jeho pravnickej osoby (d’alej len stazovatel),
ktorym sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené ¢innostou alebo necinnost'ou organu verejnej spravy a zaroven
poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pOsobnosti organu verejnej spravy.

(3) Ak podanie nespliia naleZitosti uvedené v odseku 2 tohto lanku, nie je staznostou.

(4) Za staznost’ podla zakona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach sa nepovaZuje podanie, ktoré:
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo ndvrhu a nie je v iom

uvedené, ochrany akého svojho prava sa stazovatel’ domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,

¢) je staznost'ou podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podla iného
pravneho predpisu (napr. zékon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich
predpisov).

(5) V pripade, ¢ podanie nie je staznostou podla Cl. 1 odsek 4 pism. a), b), c), d), je
potrebné ho vratit' s uvedenim dovodov tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, ako sa
zisti, ze podnet nie je staznost'ou, najneskor vsak do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia.
V pripade CI. 1 ods. 4 pism. c) postiipi organ verejnej spravy podanie tomu, kto je na jeho
vybavenie prislus$ny a sucasne to oznami tomu, kto ho podal.

Ak &ast podania spiiia naleZitosti staZnosti, vybavi ho tito &ast’ podania ako

staznost’.

(6) Podanie st’aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré
by stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

CL2
Podavanie, prijimanie a evidencia st'aZnosti

(1) Staznosti sa podavaji pisomne, Gstne do zazname, telefaxom alebo elektronickou postou.
(2) Staznost’ musi:
e obsahovat meno, priezvisko, adresu stazovateTla,
e Dbyt CitateI'na a zrozumitel'na,
e musi z nej byt jednoznacné:
- proti komu smeruje,
- na aké nedostatky poukazuje,
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- Coho sa stazovatel’ domaha,

e musi byt stazovatel'om podpisana.
Ak staznost’ neobsahuje meno, priezvisko a adresu staZzovatel'a, staznost’ sa odlozi. As
staznost’ neobsahuje d’alSie uvedené nalezitosti, stazovatel’ sa pisomne vyzve, aby staznost’
doplnil, a poucenim, Ze inak sa staznost’ odlozi.

(3) O tistnej st’aznosti, ktorit nemozno vybavit' ihned pri jej podani, sa vyhotovi pisomny
zaznam, ktory sa stazovatelovi predlozi na precitanie a podpis. Ak stazovatel odmietne
zaznam podpisat, zaznam sa odlozi bez preSetrenia. Na poZziadanie stazovatel'a sa mu vyda
rovnopis zaznamu.

Zaznam z Ustnej staznosti musi obsahovat’ okrem naleZitosti uvedenych v CI. 2 ods. 2:

e den a hodinu vyhotovenia,

e nazov a adresu Skoly,

e mena a priezviskd zamestnancov, ktori zdznam vyhotovili,

e mena a priezviskd zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom podavani staznosti.
Zaznam z ustnej staznosti nemusi byt vyhotoveny, ak stazovatel’:

e pri ustnom podani nespolupracuje,

e sa domaha ¢innosti §koly v rozpore s pravnymi predpismi.

(4) Staznost’ dorucena telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi
podpisom. Inak sa staznost’ odlozi.

Elektronicky podpis musi byt akceptovany.

(5) Pisomné podanie oznacené ako staznost’ sa vzmysle Registratirneho poriadku prijme
a eviduje v doslej poste.

(6) Povereny zamestnanec eviduje staznosti oddelene od ostatnych pisomnosti, prideli im
evidencné Cislo v tvare: poradové ¢islo v denniku XXX-¢islo/rok. Pod tymto Cislom sa
staznost’ eviduje az do jej vybavenia a nasledného archivovania.

(7) Evidencia st'aZnosti musi obsahovat’ tieto udaje:

e datum dorucenia,

datum zapisania staznosti,

meno, priezvisko, adresa stazovatela,

predmet st’aznosti,

kedy a komu sa staznost’ pridelila alebo postupila na presetrenie,

vysledok presetrenia,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti, resp. odloZenia opakovanej

st'aznosti,

e vysledok prekontrolovania predchadzajicej st'aznosti,
e datum postupenia st’aznosti organu prislusnému na jej vybavenie,
e dovody odlozenia staznosti, poznamky.

Spisovy obal obsahuje tieto naleZitosti:

a) Cislo staznosti,

b) vecné hl'adisko, t.j. ¢o je predmetom st’aznosti,

¢) meno, priezvisko, adresa st'azovatel’a,

d) proti komu staznost’ smeruje,

e) datum dorucenia staznosti do Skoly (datum rozhodujuci pre zaciatok plynutia lehoty na
vybavenie),

f) meno a priezvisko zamestnanca, ktory staznost’ vybavuje,
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g) nazov utvaru alebo organu verejnej spravy a datum odstupenia staznosti v pripade, ze
sa staznost’ odstupuje,

h) termin vybavenia st'aznosti,

i) prediZenia lehoty na vybavenie staznosti v pripade jej potreby,

j) opodstatnenost’ st'aznosti,

k) obsah spisu,

1) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia.

(8) Opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucend. V poznamke sa uvedie
¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

(9) Staznost, ktora smeruje voc¢i zamestnancovi skoly, preSetri a o vysledku preSetrenia
stazovatela informuje riaditel’ Skoly, pripadne povereny riadiaci zamestnanec gymnazia.
Na vybavenie staznosti, ktord smeruje voci riaditel'ovi Skoly, je prisluSny podl'a predmetu
staznosti zriadovatel $koly alebo Statna §kolska inspekcia.

CL3
Lehoty na vybavenie st'aZnosti

(1) Povereny zamestnanec je povinny staznost’ presetrit’ a vybavit do 60 pracovnych dni odo
dita dorugenia staznosti. V pripadoch naro¢nych na preietrenie staznosti je mozné predizit’
lehotu na jej vybavenie o dalsich 30 pracovnych dni.

(2) O predizeni lehoty rozhodne riaditel’ $koly, pri¢om o predizeni a o dévodoch prediZenia
treba vzdy bezodkladne pisomne upovedomit’ stazovatela.

(3) V pripade, ze zamestnanec vybavujuci staznost’ zisti, ze z dovodu narocnosti st'aznosti je
potrebné prediZit lehotu na jej vybavenie, poziada riaditela §koly o zabezpeéenie tohto
predizenia aspon 2 pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie.

Cl. 4
PreSetrovanie a vybavovanie st’aZnosti

(1) PresSetrovanie staznosti je ¢innost, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo
rozpor so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a s vnitornymi predpismi, ako aj
pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

V pripade nedostatkov sa ur¢i osoba, ktord zodpoveda za zistené nedostatky, urCia sa aj
pri¢iny ich vzniku a skodlivé nasledky.
Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na stazovatela a osobu,
proti ktorej st'aznost’ smeruje.
(2) Staznost’ nesmie vybavovat' ani preSetrovat osoba, proti ktorej staznost' smeruje, ani
osoba, ktora je podriadena tejto osbe.
(3) Z vybavovania staznosti i z presetrovania st'aznosti je vylucena osoba, o ktorej nezaujatosti
mozno mat pochybnosti vzhladom na jej pomer k stazovatelovi, jeho zastupcovi alebo
k predmetu staznosti.
(4) Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice, ktora obsahuje:
e hlavicku skoly,
e predmet staznosti,
e obdobie presetrovania st'aznosti,
e preukdzané zistenia,
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datum vyhotovenia zapisnice,
mena, priezviska a vlastnoru¢né podpisy osob, ktoré staznost presetrili,
meno, priezvisko a podpis riaditela skoly, resp. nim splnomocneného zamestnanca,
mena a vlastnoru¢né podpisy osob, ktorych sa zistenia priamo dotykaju,
ak sa zistia nedostatky, v zapisnici sa urci:
- kto je zodpovedny za zistené nedostatky,
- akym sposobom a v akej lehote prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov
a pric¢in ich vzniku,
- povinnost’ predlozit’ spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti,
- oznamit stazovatelovi prijaté opatrenia,
e potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.
Odmietnutie oboznamenia sa so zapisnicou alebo podpisania zapisnice dotknutymi osobami
sa uvedie v zapisnici.

CL5
Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st’aznost’

(1) Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela
v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

(2) Riaditel’ skoly alebo nim splnomocneny zastupca (ten, kto predchadzajucu staznost
vybavil) prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej staznosti, o ¢om vyhotovi
z4znam.

(3) Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, tato skutocnost sa oznami
stazovatel'ovi s poucenim, ze d’alSia opakovana staznost’ bude odlozena. Ak staznost
nebola vybavena spravne, znova sa presetri a vybavi do 60 pracovnych dni.

CL6
St'aznost’ proti vybaveniu a odloZeniu st’aznosti

(1) Staznost, v ktorej stazovatel' vyjadruje nestihlas s vybavenim alebo odlozenim svojej
predchadzajicej staznosti, je novou staznost'ou proti postupu pri jej vybavovani alebo
odlozeni. Nie je opakovanou staznostou ani vtedy, ak staZovatel' opakuje skutocnosti
z predchadzajucej st’aznosti.

(2) Staznost’ proti postupu pri vybavovani staznosti vybavi riaditel Skoly alebo nim
splnomocneny zastupca. Ak predchadzajicu staznost’ vybavil riaditel’ Skoly, na vybavenie
staznosti podla odseku 1 je prisluiny podla predmetu staznosti zriadovatel’ alebo Statna
Skolska inSpekcia.

CL7
Kontrola vybavovania st’aZnosti

(1) Riaditel’ skoly kontroluje, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich
vzniku riadne plnia.

CL8
Spolo¢né ustanovenia
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(1) Kazdy je povinny o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho modze pisomne oslobodit’ ten, v koho

zaujme ma tuto povinnost.
Tato smernica nadobtda svoju ucinnost’ 1. jula 2010.

V Novych Zamkoch, dia 28. jina 2010.

PaedDr. Zuzana Peternai, PhD.
Statutarny organ

Prilohy:
1. Zéaznam z Uistnej st'aznosti — vzor
2. Zapisnica z presetrenia st'aznosti — vzor
3. Oznamenie vysledku presetrenia staznosti — vzor
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Priloha €. 1 - Zdaznam z tistnej st’aZnosti
Datum podania: ..........cceeeeevveeieeviienieenenns Hodina podania: .......cc.ccceeevveeiiecienieniecieeeeene,
Meno a priezvisko STAZOVALEIA: ........ccc.eiiiieiieieee ettt
AdTesa STAZOVALEIA: .....ooviiieiieiieieei ettt ettt b et b et ne e

Predmet st’aznosti

STAZNOSE SIMETUJE PIOTI: weeuiieiieiieeiieeieete et et e st e et e et eteesteesseesseesnseeseenseeseeseesseesnsesnseeseenneas

Nedostatky, na ktoré stazovatel’ poukazuje:

(podpis)
Pritomni:

1. (meno, priezvisko, funkcia) s
(podpis)

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

(podpis stazovatel’a)
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Priloha €. 2 - Zapisnica z preSetrenia st’aZnosti
Cislo staznosti: ..........co.o....... /2010-St Datum podania: ......................
Predmet st’aznosti

STAZNOSE SIMETUJE PIOLI: weevvieiieiieieiieiieteesteesteesteesteeteeseeseesseesseessseesseesseesseesseesssesssessessseessees

Nedostatky, na ktoré stazovatel’ poukazuje:

Meno a priezvisko STAZOVALEIA: ..........c.eiiiieiieieeie ettt
Adresa staZoVatEla: .......coouiriiiiiiii e
Datum preSetrovania SUaZNOSTi: ....eeouierieeieeieeieeie ettt ettt eeeens

Poukazané zistenia: (kazdd namietka sa vyhodnoti zvlaSt, opodstatnenost, resp.
neopodstatnenost’ sa zdovodni, v pripade opodstatnenej namietky sa uvedie porusenie pravnych

a vnutornych predpisov)

Prijaté opatrenia:

Datum vyhotovenia zapisnice: ............c..coooeviiniiniinnnn.
Zapisnicu vyhotovil: ...,

Staznost’ presetrili:

1. (meno, priezvisko, funkcia) e
(podpis)
2. (meno, priezvisko, funkcia)
(podpis)
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Meno/a osoby/os6b, ktorej/ych sa zistenia priamo tykaju:

1. (meno, priezvisko, funkcia) e

(podpis)

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

3. (meno, priezvisko riaditela Skoly)
(podpis)

Prilohy: (pripadné pisomné vyjadrenia osob, proti ktorym staznost smeruje)
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Vasa staznost’ ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka V Novych Zamkoch
.......................................................... /2010 datum ..o
Vec
Oznamenie vysledku preSetrenia st’aZnosti

Oznamujem Vam, ze v obdobi od .......ccccceeeeene.e. do o som presetril
Vasu staznost’, Ktord Smerovala Protl ........cocueerierieeieeie et

Na zaklade vysledku presetrenia staznosti boli prijaté opatrenia na odstranenie zistenych

nedostatkov a pri¢in ich vzniku:

S pozdravom

PaedDr. Zuzana Peternai, PhD.
riaditel’ka skoly
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