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SMERNICA

ZAKLADNEJ SKOLY PRECIN, 018 15 PRECIN 106 O VYBAVOVANI STAZNOSTI, ZIADOSTI

A INYCH PODANI

Na zaklade zakona ¢. 9/2010 o staznostiach (d‘alej len zakon ¢. 9/2010 Z.
Z. ) a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam (dalej
len zakon ¢. 211/2000 Z. z.), vydava riaditel Zakladnej sSkoly Precin, 018 15
Precin 106 (dalej len skola), tUto vnitornd smernicu o vybavovani staznosti,
Ziadosti a inych podani (dalej len podania).

|. UVODNE USTANOVENIE

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani
a vybavovani staznosti, Ziadosti a inych podani fyzickych a pravnickych
0s0b.

II. PODAVANIE STAZNOSTI, ZIADOSTI
A INYCH PODANI

Podanie sa vydava spravidla pisomne (pisomne prostrednictvom posty,
pisomne osobnym podanim v podatelni 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 Skoly alebo zamestnanca skoly sa
povazuje za podanie podané skole.

O Gstne podanom podani, ktoré nemozno vybavit hned pri jeho podani,
Skola vyhotovi zaznam, ktory predloZi podavatelovi na precitanie a podpis.
Na poZiadanie podavatela mu vyda rovnopis zaznamu.

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

[11. GESTOR

Gestor vedie evidenciu vsetkych podani na skole.

Gestor za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditelovi skoly.



Gestor je zamestnanec skoly, ktory je pisomne povereny vykonom tejto
funkcie.

IV. USTNE PODANIE

Ustne podanie musi byt riadne zaevidované v podatelni 3koly.

Ustne mozno podat’ podanie osobne u gestora v pracovnych diioch v ¢ase od
.7.9, do..13.%, hod.

Telefonicky mozno podat’ Ustne podanie u gestora v pracovnych dnoch pocas
pracovnej doby od 7.%. do..13.%. hod.

Ustne podané podanie gestor eviduje rovnako ako ostatné podania.

Gestor postUpi bezodkladne podanie na vybavenie zodpovednému
zamestnancovi skoly, aby v urcenej lehote (spravidla sedem pracovnych dni)
vypracoval k podaniu stanovisko a postUpil ho gestorovi.

Ak skola k podaniu ma zamietavé stanovisko, musi byt stanovisko
odovodnené.

Gestor doruci odpoved’ v zakonom stanovenej lehote podavatelovi.

V telefonickom podanom podani je podavatel uviest svoje meno, priezvisko
(u pravnickych o0s6b nazov), adresu, predmet podania. Takto podané
podanie sa vybavuje iba vtedy, ked obsahuje nalezitosti v sUlade so
zakonmi.

Pri vybavovani telefonicky podaného podania gestor postupuje obdobne ako
pri podani podanom osobne.

Skola vybavi len tie dorucené podania, ktoré splfaju kritéria v zmysle
zakona a obsahuju zakonom stanovené nalezitosti.

V. PiSOMNE PODANIE

Pisomné podanie musi byt riadne zaevidované v podatelni skoly.

Gestor postUpi bezodkladne podanie na vybavenie zodpovednému
zamestnancovi Skoly, aby v urcenej lehote (spravidla sedem pracovnych dni)
vypracoval k podaniu stanovisko a postUpil ho gestorovi.

Ak Skola k podaniu ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujlce stanovisko,
musi byt stanovisko odévodnené.

Gestor doruci odpoved’ v zakonom stanovenej lehote podavatelovi.

Pisomnym podanim je i podanie podané elektronickou postou, na ktoré je
mozné odpovedat. Tato forma odpovede straca charakter oficialneho
rozhodnutia, proti ktorému sa mozno odvolat.



Skola vybavi len tie dorulenia podania, ktoré splRaji kritéria v zmysle
zakona a obsahuju zakonom stanovené nalezitosti.

VI. PODANIE NA INY UTVAR

Ak iny zamestnanec skoly obdrzi Ustne (osobne aj telefonicky) podanie,
pouci podavatela, Ze vybavovanie podani vyluéne realizuje gestor.

Ak je podanie podané osobne, je podavatel usmerneny do sidla gestora.

Ak je podanie podané telefonicky, poskytne zamestnanec podavatelovi
telefonne Cislo gestora.

Ak je inému zamestnancovi dorucené pisomné podanie, je tento
zamestnanec povinny bezodkladne ho postlpit’ gestorovi.

VII. EVIDENCIA PODANI

Skola vedie evidenciu podani - dennik Ziadosti, staZnosti a podani.
Evidencia obsahuje najma :

a) datum podania,

b) meno, priezvisko (u pravnickych osob nazov) a adresa Ziadatela,

c) 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 informacia odoslana,

h) opravny prostriedok.

VIII. OPRAVNY PROSTRIEDOK

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu skoly je odvolanie.

Odvolanie proti rozhodnutiu mozno podat’ v lehote do 15 dni od dorucenia
rozhodnutia, alebo uplynutia lehoty na vybavenie podania.

0 odvolani proti rozhodnutiu rozhoduje riaditel skoly.
Agendu odvolani proti rozhodnutiu vedie gestor.

Riaditel skoly rozhodne o odvolani do 15 dni od jeho dorucenia.



IX. LEHOTY NA VYBAVENIE PODANI

Datum podania na skole je den dorucenia podania skole.

Skola je povinna vybavit' Ziadosti do $trnastich dni odo diia podania Ziadosti,
pokial zakon neupravuje inak.

Skola je povinna vybavit staznosti najneskor do Sestdesiatich dni (§ 13 ods.1
zakona €. 9/2010 Z. z.) odo dna podania, pokial zakon neupravuje inak.

V pripade, Ze podanie nesplia predpisané naleZitosti, $kola najneskor do
desiatich dni vyzve podavatela, aby podanie do desiatich dni doplnil.

X. VYBAVOVANIE STAZNOSTI

Skola prijima, eviduje, preSetruje, vybavuje a kontroluje vybavovanie
staznosti v sulade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z.

XIl. SPOLOCNE USTANOVENIA

Riaditel skoly je povinny vytvarat vhodné materidlne, technické
a personalne podmienky na spravne a vcasné preSetrenie a vybavenie
podania

Zamestnanci Skoly, sG povinni o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedeli pri
vybavovani podania, zachovavat’ mlcanlivost'.

XI1. UEINNOST

Tato smernica nadobida Gcinnost’ 1. aprila 2010. Rusi sa Smernica zasady
vybavovania staznosti a peticii na ZS Preé¢in zo diia 7.10. 2005

Riaditel Skoly:  Mgr. Teskova Jarmila
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