Zakladna gkola, Skolska 49, 902 01 Vinosady

Vnitorna smernica
0 vybavovani st’aZnosti, Ziadosti a inych podani

Na zaklade zakona ¢. 152/1998 Z.z. o st'aznostiach (d’alej len "zakon ¢.152/1998") a
zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam (d’alej len "zakon ¢.211/2000")
vydava riaditel’ka Zakladnej 8koly, Skolska 49, 902 01 Vinosady (d’alej len "skola") tito

vnatorni smernicu o vybavovani staznosti, ziadosti a inych podani (d’alej len "podania™).
CL 1.
Uvodné ustanovenie

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani a vybavovani staznosti, ziadosti
a inych podani fyzickych osob a pravnickych osob.

CL 1.
Podavanie st’aznosti, Ziadosti a inych podani

1. Podanie st'aznosti sa podava spravidla pisomne (pisomne prostrednictvom posty, pisomne
osobnym podanim v podatel'ni $koly, prostrednictvom mailu a inej elektronickej posty alebo ustne
(osobne, Ustne prostrednictvom telefonu) v zaujme jej urychleného vybavenia skole na vybavenie.

2. Podanie adresované na meno riaditel’ky skoly alebo zamestnanca Skoly sa povazuje za
podanie podané skole.

3. O ustnom podanom podani, ktoré nemozno vybavit’ hned’ pri jeho podani, §kola vyhotovi
zaznam, ktory predlozi podavatel'ovi na precitanie a podpis. Na poziadanie podavatel'a mu vyda
rovnopis zaznamu.

CL 111

Gestor
Gestorom $koly na prijimanie st’aZnosti je vychovny poradca

1. Gestor vedie evidenciu vSetkych podani podanych skole.

QL.
Ustne podanie

1. Ustne podanie musi byt riadne zaevidované v riaditelni $koly.

2. Ustne mozno podat’ podanie osobne u gestora v pracovnych diioch v ¢ase od 8.00 do
15.00 h.

3. Telefonicky mozno podat’ ustne podanie u gestora v pracovnych ditoch pocas
pracovnej doby od 8,00 do 14.00 h.

4. Ustne podané podanie gestor eviduje rovnako ako ostatné podania.
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5. Gestor postapi bezodkladne podanie na vybavenie zodpovednému zamestnancovi
Skoly, aby v urcenej lehote (spravidla sedem pracovnych dni) vypracoval k podaniu
stanovisko a postupil ho gestorovi.

6. Ak skola k podaniu ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujice stanovisko, musi byt

stanovisko odovodnené.

7. Gestor doruc¢i odpoved’ v zdkonom stanovenej lehote podavatelovi.

8. V telefonicky podanom podani je podavatel’ povinny uviest’ svoje meno, priezvisko (u
pravnickych os6b nazov), adresu, predmet podania. Takto podané podanie sa vybavuje
iba vtedy, ked’ obsahuje nalezitosti v stilade so zakonmi.

9. Pri vybavovani telefonicky podaného podania gestor postupuje obdobne ako pri

podani podanom osobne.

10. Skola vybavi len tie doru¢ené podania, ktoré spliiiaja kritéria v zmysle zédkona a

obsahuju zakonom stanovené nalezitosti.

11. Anonymné podanie sa vybavuje, ak obsahuje konkrétne idaje, ktoré nasvedcuju, ze

bol poruseny pravny predpis.

CL V.

Pisomné podanie

1. Pisomné podanie musi byt riadne zaevidované v riaditelni skoly Vv registratirnom

poriadku

2. Gestor postapi bezodkladne podanie na vybavenie zodpovednému zamestnancovi
Skoly, aby v ur¢enej lehote (spravidla sedem pracovnych dni) vypracoval k podaniu
stanovisko a postupil ho gestorovi.

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

4. Gestor doruc¢i odpoved’ v zdkonom stanovenej lehote podavatel'ovi.

5. Pisomnym podanim je i podanie podané elektronickou postou, na ktoré je mozné

odpovedat’.

6. Tato forma odpovede straca charakter oficialneho rozhodnutia, proti ktorému sa

mozno odvolat’.

7. Skola vybavi len tie doru¢ené podania, ktoré spiiaji kritéria v zmysle zakona a

obsahuju zakonom stanovené nalezitosti.
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CL V1.
Anonymna st’aznost’

1. Anonymna staznost’ sa bude presetrovat v pripade, ked” bude obsahovat’ konkrétne
udaje, ktoré budu nasvedéovat’ tomu, Ze bol poruseny pravny predpis

CL VII,

Podanie na iny utvar

1. Ak iny zamestnanec Skoly obdrzi ustne (osobne aj telefonicky) podanie, pouci
podavatela, ze vybavovanie podani vylu¢ne realizuje gestor.

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

3. Ak je podanie podané telefonicky, poskytne zamestnanec podavatel'ovi telefonne Cislo

gestora.

4. AK je inému zamestnancovi doru¢ené pisomné podanie, je tento zamestnanec povinny

bezodkladne ho postapit’ gestorovi.

CL VIII.

Evidencia podani

1. Skola vedie evidenciu podani - dennik Ziadosti, staznosti a podani

2. Evidencia obsahuje najma:

a. datum podania,

b. meno, priezvisko (u pravnickych os6b nazov) a adresa ziadatel’a,

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.

CL IX.

Opravny prostriedok

1. Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu skoly je odvolanie.

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

3. O odvolani proti rozhodnutiu rozhoduje riaditel’ka skoly.
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4. Agendu odvolani proti rozhodnutiu vedie gestor.
5. Riaditelka skoly rozhodne o odvolani do 15 dni od jeho doruéenia.

CL X.
Lehoty na vybavenie podani

1. Datum podania na skolu je den dorucenia podania skole.

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

3. Skola je povinna vybavit’ staznosti najneskor do tridsiatich dni odo dia podania,
pokial’ zakon neupravuje inak.

4. Skola je povinna vybavit iné podania najneskor do tridsiatich dni odo diia podania,

pokial’ zakon neupravuje inak.

5. V pripade, Ze podanie nespiia predpisané naleZitosti, §kola najneskor do desiatich dni

vyzve podavatel’a, aby podanie do desiatich dni doplnil.

CL XI.

Vybavovanie st’aznosti

1. Skola prijima, eviduje, presetruje, vybavuje a kontroluje vybavovanie staznosti v
stlade so zakonom ¢. 152/1998 Z.z. o staznostiach.

CL XII,

Spolo¢né ustanovenia

1. Riaditel’ka skoly je povinna vytvarat’ vhodné materialne, technické a personalne
podmienky na spravne a v¢asné presetrenie a vybavenie podania.

2. Zamestnanci skoly, st povinni o skuto¢nostiach, ktoré¢ sa dozvedeli pri vybavovani
podania, zachovavat’ ml¢anlivost'.

Vypracovala: Mgr. Petra Repova
riaditel’ka Skoly

Smernica plati od 01.09.2023



