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Smernica na preSetrovanie a vybavovanie’aznosti a o

Nazov smernice aplikacii zakona ¢. 9/2009 Z. z. oaznostiach v podmienkach
Gymnazia sv. Moniky v PreSove

Cislo smernice 1/2010

Rozsah platnosti Gymnazium sv. Moniky, PreSov

Za spravnog®® smernice Riaditer §k0|y

zodpoveda

Za dodrZiavanie smernice R, C
Zodpoveda Pedagogicky zastupca riaditka Skoly
Platnost” smernice pre

obdobie Od 01. 05. 2010

Schvalil RNDr. Pavol Petrovsky, riaditd’ Skoly

Cl. 1
VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica vydana v zmysle zakona NR ¢SR/2010 Z. z. o taZznostiach dalej len
,2zakon) zo 4. decembra 2009 § 11, ods. 1 uprapogavanie, prijimanie, evidenciu, prislushos
staznosti, tykajucich sa Gymnazia sv. Moniky v PreS@kalej “gymnézium*“) a lehoty na ich
vybavenie.

2. Tato smernica je vydana za&elom zjednotenia a upravenia postupu pri podavaijimani,
evidovani, vybavovani a kontrole vybavovaniaznosti fyzickych a pravnickych oséb fiad
zéakona.

3. Zriadovatdom Skoly je Rimskokatolicka cirkev, ArcibiskupstimSice podla osobitného
zakona.

Cl. 2
Pravna Uprava podavania saznosti

1. Ustava SR ¥l. 27 ods. 1 zartuje pravo obana samého alebo prostrednictvom inych olraca
sa vo veciach verejného alebo iného sgaského zaujmu na Statne organy a organy uzemnej
samospravy a organizacie, ktoré su zriadené tymgaticiami (organy verejnej spravy) so
Ziadog'ami, navrhmi ataznosami, z¢oho nasledne vyplyva, Ze tieto organy a ich organézsu
povinné gaznosti prijima.

2. PreSetrovanie a vybavovani@a&nosti upravuje zakan 9/ 2010 Z.z. otaznostiach.

3. Zakon o gaznostiach sa ¥ahuje na vsetky:

a) Statne organy a nimi zriadené organizacie,

b) organy izemnej samospravy a nimi zriadené ozrgaie,

c) osoby, ktorym zékon zveril rozhodovanie o préva@ravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach inych os6b



Cl.3
Charakteristika staznosti

1. S'aznos je podanie fyzickej alebo pravnickej osoldialej len $aZzovaté), ktorym :

a) sa doméaha ochrany svojich prav alebo pravormehsgch zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze
boli porusené€innog’ou alebo n&innog’ou (dalej lenc¢innog’ou) gymnazia,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmad nauSeoie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pésobnosti gymnazia.

2. Poda 8§ 4, ods. 1 tohto zakona sa gazso$ nepovazuje podanie, ktoré :

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadpstdnetu alebo navrhu a nie jenom
jednoznéne vyjadrené, ochrany akého svojho prava aleboopnashraneného zaujmu sa osoba
domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatk§innosti gymnazia, ktorych odstranenie alebo vybaen
je upravené inym pravnym predpisom (naprci@bsky sudny poriadok, Trestny poriadok, zakon
¢. 162/1995 Z. z. (katastralny zakon), zak@0/2007 Z. z., zakona 372/1990 Z. z.),

C) je $aznosou poda osobitného predpisu zakota400/2009 Z. z., zakona 511/1992 Z. z.,
zékonat. 73/1998 Z. z., zdkona 233/1995 Z. z.,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spraydanému v spravnom konani fadného
pravneho predpisu zakota71/1967 Zb., zdkona 511/1992 Zb., zakona 278/1993 Z. z. .

3. SaZznosou poda zakona ot@Znostiach nie je podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upazge na nedostatky ¥innosti iného organu verejnej
spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej mogprinaakona 233/1995 Z. z., @banskeho,
Sudneho poriadku).

4. Gymnazium pokh 8§ 4 ods. 3 zakona podanie a@r& ako taznos vrati tomu, kto ho podal,
bezodkladne po tontp zisti, Ze nie jetaZznogou poda ods. 2 pism. a), b) a d) alebo fedds.

3 najneskodr do 30 pracovnych dni od jeho denia, s uvedenim dévodu. Gymnazium, takéto
podanie nevrati, ak je ho prislusné vyligaod’a iného pravneho predpisu.

5. Podanie pd& ods. 2 pism. c¢) postupi gymnazium tomu, kto jgeh@ vybavenie prislusny
pod’a osobitného predpisu asisne to oznami tomu, kto ho podal. Na postlpeniezszhuje
lehota podla § 9 zakona a’aznostiach.

6. Podanie pdé ods. 2 pism. d), z ktorého je zrejme, Ze smentj pozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, gymnazium do piatich pracovnych dnijeltb dordenia postupi organu, ktory
napadnuté rozhodnutie vydal, a&asne to oznami tomu, kto ho podal.

Cl. 4
Podavanie £aznosti

1. Miesto,¢as a sp6sob akym mozngagnos poda’:

a) miesto Gymnazium sv. Moniky, Tarasa Sewka 1, 080 01 Pre3ov,

b) ¢as v uradnych hodinéach,

c) spbsoh s'aZznog sa podava pisomne, Ustne do zaznamu, faxom digktoomickou postou.

2. S'aznos$ musi obsahovameno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebchméného pobytu
stazovatéa. Ak gaznos podava pravnicka osoba, musi obsalkigea nazov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej #a kona'.



3. Saznos musi by citated’na a zrozumittna. Musi z nej /jednoznané proti komu smeruje,
na aké nedostatky poukazuj@ho sa tazovaté domaha dalej len predmettaznosti) a musi
byt stazovatéom podpisana.

4. Gymnazium, vyhotovi o UstnefaZnosti, ktord nemozno vybdadvihned pri jej podani,
pisomny zaznam o UstnejaZnosti "alej len zaznam). Okrem néleZitosti padds. 2 a 3 tohto
¢lanku zaznam obsahuje id@ hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu gympamena a
priezviskd zamestnancov, ktori zdznam vyhotovkp aj zamestnancov, ktori boli pritomni pri
podani saznosti.

5. Ak gaznos$ nema pozadované nalezitosti padods. 2 az £l. 4 tejto smernice, nie je
zrozumiténa alebo ak sU na jej nalezité vybavenie potrebdajey ktoré sa v taznosti
neuvadzaju, je potrebné zabesgaech doplnenie.

6. Gymnazium nie je povinné zaznam vyhofpwdk sazovaté pri istnom podavanitaznosti
nespolupracuje alebo ak sa doméimaosti gymnézia v rozpore s pravnymi predpismi.

7. Ak gaZovaté odmietne vyhotovenie zdznamu, gymnéazium takderrsos neprijme. Ak
stazovaté odmietne zaznam podpfsagymnazium zaznam odlozi s poznamkou o odmietnuti
podpisania.

8. S'aznos podana gymnaziu telefaxom alebo elektronickouqost povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju gsazovaté& do piatich pracovnych dni od jej podania potvrddpisom, inak sa
staznos odlozi. Lehota na vybavenietaZnosti z&ina plyn® prvym pracovnym siom
nasledujucim po dni dotenia pisomneho potvrdenia. Ak pisomné potvrdensalobje iné Udaje
nez $aznos podana telefaxom alebo elektronickou poStou gymnaz’aznos podanu faxom
alebo elektronickou postou odlozi.te&nos podana gymnaziu elektronickou poStou so
zarwtenym elektronickym podpisom palzakona. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a o
zmene a doplneni niektorych zakonov sa povaZzugszannu 8aznos.

9. Yaznos adresovana zamestnancovi alebo rididite gymnazia je taznosou podanou
gymnaziu.

10. Podmienky postupu gymnazia pri odloZzemgazsosti su zakotvené v § 6 zakona
0 Yaznostiach.

11. Podaniet@aznosti sa nesmie stgpodnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkargkt
by g’aZzovatéovi spésobili akukbvek ujmu.

12. Pisomnosti suvisiace s vybavovantimzsosti, ktord podalo viad'aZzovatéov spol@ne a nie
je v nej utené komu z nich sa maju doéava’, gymnazium zaSletazovatéovi, ktory je
uvedeny ako prvy a uvadza Udaje fdds. 2 tejto smernice.

13. Ak si sazovaté zvolil zastupcu, ktory v jeho mene podavaznos, sitag’ou gaznosti
musi by Uradne osvegtné splnomocnenie zastupéwaaZzovatéa pri podavanit@aznosti a pri
ukonoch suvisiacich s vybavovanitagnosti.

Cl.5
Utajenie totoznosti $azovatd’a

1.TotoZznos s'azovatéa je gymnazium povinné utgjiak o to sazovaté poziada. Gymnazium
mobze utajf totoznos f'aZzovatéa, ak je to v zaujme vybaveni@ainosti. Pri preSetrovani
takejto $aznosti sa pouZiva jej odpis, ak je to mozné, gjik, bez uvedenia udajov, ktoré by



identifikovali $aZzovatéa. Kazdy komu je totoZnass'azovat€a znama, je povinny o0 nej
zachovd micanlivod’.

2.Ak g'azovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmeiZznosti neumailje jej
preSetrenie bez uvedenia niektorého z Udajov o mdwbe, gymnazium o tontaZovatéa
bezodkladne upovedomi. &sne ho pati, Ze vo vybavovanitaznosti bude poktava’ len
vtedy, ak v u¥enej lehote udeli suhlas s uvedenim potrebnéh@ @dsyojej osobe.

3.Saznosg, v ktorej $azovaté poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorgpavenie
gymnazium nie je prislusné, najneskér do 10 pragdvmini od jej doréenia vrati sazovatéovi
s uvedenim doévodu.

Cl.6
Prijimanie staznosti

1.Gymnazium je povinné taznos prijat’. Prijatd $aznos, na ktorej vybavenie nie je vecne
prislusné, postupi najneskér do 10 pracovnych dihi dorigenia organu verejnej spravy
prislusSnému na jej vybavenie a zamwe tom upovedomitazovatéa. Gymnazium neodstupi
staznog pod’a § 8 ods. 3 zakona GaZnostiach.

2.Miesto pre prijimanie taznosti v gymnéziu tuje ¢l. 4 ods. 1 tejto smernice. Na Urovni
gymnazia prijima taznosti -povereny zamestnanedym nie je dotknuta povinngstatnych
veducich zamestnancov prijithg’aznos.

3.Poverenym zamestnancom v gymnaziu je pedagogistyipca riadita gymnazia.

ClL7
Evidencia 2aznosti

1. Gymnazium je povinné vigésentralnu evidenciu pdd zakona o taznostiach dalej len
evidencia) oddelene od evidencie ostatnych pisothriegidencia musi obsahavaajma tieto
Udaje:

a) datum doréenia a datum zapisani@agnosti, opakovanejtaznosti ad’alSej opakovanej
staznosti,

b) meno, priezvisko, adresu trvalého bydliskazovatéa, u pravnickej osoby nazov a
sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenajz&ona’,

C) predmet #aznosti,

d) datum prideleniataznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenidiaZnosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich plnenia,

g) datum vybavenia‘aznosti, opakovanejaznosti alebo odlozenifalSej opakovanejaznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchadzajucegsosti alebo preSetrenia opakovariaggosti,

i) datum postupenia’aznosti prisluSnému na jej vybavenie,

j) doévody, pre ktoré organ verejnej spravgzanos odlozil,

k) poznamku.

2. Opakovanéteznos adalSia opakovan&’aznos sa eviduje v roku, v ktorom bola déana.
V poznamke sa uvedigslo ’aznosti, s ktorou suvisi.

3. Gymnazium je povinné na poziadanie Ustrednélgamr Statnej spravy pre kontrolu
vybavovania taZznosti poth zdkonas. 575/2001 Z.z. o organizadiinnosti vliady a organizcii
Ustrednej Statnej spravy predklédieocni spravu o vybavovanit&nosti v nim stanovenom
termine a Strukture.

4. VSetky prijaté taznosti sa eviduju v kancelarii gymnazia v cengpkvidencii saznosti. Je
potrebné vies evidenciu kompletnej spisovej dokumentaci@zeiosti a poveti zamestnanca



zodpovedného za Uplnbsokumentacie, aby bolo mozné kedikek vykona kontrolu stavu a
arovne prace sa’aznosami.

5. Povereny zamestnanec, ktorého poveruje a odwaiaditd’ je povinny prijima saznosti,
viest’ centralnu evidenciutaznosti, vies kompletnl spisovd dokumentacitagnosti a priebezne
o nej informovd riaditd’a gymnazia. Riadita informuje najma a @be prijatych a vybavenych
staznosti, proti komu smerovali, ich predmet a opdérevykonané na napravu zistenych
nedostatkov.

Cl.8
Prislusnog’ na vybavenie gaznosti

1. Na vybaveniet®znosti je prisludny riaditegymnazia, resp. veduci zamestnanec gymnazia, ak
mu tato pravomoc riaditegymnazia delegoval, do ktorého pdsobnosti gatnos’, o ktorej sa
stazovaté domnieva, Zenou boli poruSené jeho prava alebo pravom chranengny.
Delegovanie pravomodialSiemu zamestnancovi na vybaveni@snosti nie je pripustné.

2. Saznos nesmie by pridelena na preSetrovanie a vybavenie tomu, fatu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

3. Z vybavovaniat@&znosti i z preSetrovanidaZnosti je vyldeny:
a) zamestnanec gymnazia, prislusny na vybaveéainesti, ak sa 2astnil natinnosti, ktora je
predmetom &aznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a p&bina sa zéastnila nacinnosti, ktora je
predmetom taznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti moznotnpachybnosti vziadom na jeho wah k sazovatéovi,
jeho zastupcovi, k zamestnancovi gymnazia, pratiédchu $aznos smeruje, alebo k predmetu
staznosti.

4. Ak bude podanataZznog na povereného zamestnanogymnazia, takéto podanie je
kompetentny preSetria vybavi’ riaditd’ alebo nim splnomocneny z4stupca.

5. Ak aZznos smeruje proti riadi@vi, vybavuje ju najblizSi nadriadeny organ — Aiskupsky
Skolsky urad KoSice, Hlavna 28, 041 28 KosSice.

6. Gymnazium vybavujetaZznosti zamestnancov, @mov a zakonnych zastupcov deti a Ziakov
gymnazia poth zakona otaZnostiach.

7. Ak vznikne spor o tom, ktory z organov verejsgravy je prislusny vybavistaznos,
gymnazium, kde spor vznikolfa&nos najneskdr do 10 pracovnych dni oditadvzniku sporu
postupi organu prislusnému na rozhodnutie sporuigiugnosti a zarowveo tom upovedomi
stazovatéa. Prislusnasurci ich spol@ny nadriadeny organ — Krajsky Skolsky Urad v Kasti .

ClLo9
Lehoty na vybavenie gaznosti

1. Gymnazium je povinn&€aznos vybavi’ do 60 pracovnych dni.

2. Ak je gaZznos nara@na na preSetrenie, moze riatlitgymnézia alebo nim splnomocneny
zéstupca prddit lehotu podla § 13 ods. 1 zakona d@agnostiach pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni. Lehotu nemdZe pi&tl splnomocneny zastupca, ktorfagnos presetruje.
Riaditd® gymnazia oznami prétenie lehoty taZovatéovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dovodu.



3. Lehota na vybavenig’anosti za&ina plyn® prvym pracovnym siom nasledujicim po dni jej
dorwenia gymnaziu, prislusnému na jej vybavenie, v ga@ sporu o prislusSngslehota na
vybavenie 8aznosti z&ina plyn® prvym pracovnym giom nasledujucim po dogani
rozhodnutia pokh § 11 ods. 4 zakona geZnostiach.

Cl. 10
Oboznamovanie s obsahomtsznosti

1. Gymnazium je povinné bezodkladne obozmwatoho, proti komu &aznos smeruje s jej
obsahom v takom rozsahwase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zin@é@rovér mu umozni
vyjadri t sa k $aznosti, predkladadoklady, pisomnosti, informacie a Udaje potrebé n
vybavenie gaznosti.

Cl. 11
Spolupraca 'azovatd’a a s&innost’ organov verejnej spravy

1. Spolupracatezovatéa je zakotvend v § 16 zakonataznostiach.

2. S&innog’ organov verejnej spravy je zakotvena v 8§ 17 zalsdaanostiach.

Cl. 12
PreSetrovanie $aznosti

1. PreSetrovanietaZznosti je zakotvené v § 18 zdkona'azsostiach.

2. NaleZitosti zapisnice o preSetreramosti s zakotvené v § 19 zakona@arsostiach.

Cl. 13
Oznamenie o vybavenitaznosti

1. Saznos je vybavena odoslanim pisomného oznamenia o \Kisle@j preSetrenia
stazovatéovi. V oznameni sa uvedigi je faznos opodstatnena alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahaevadbévodnenie vysledku preSetreniéazosti, ktoré vychadza zo
zapisnice. Ak je taZznos$ opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze organynggispravy -
gymnaziu, v ktorom sa’aznos preSetrovala, boli uloZzené povinnosti pa& 19 ods. 1 pism. i)
zakona o aznostiach.

2. Ak ma saznos viacerocasti, musi pisomné oznamenie obsalioyaledok preSetrenia kazdej
z nich. Ak je podanietaznosou iba véasti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamujd iba
tejto casti.

3. Riadité gymnazia je opravneny kontrolavpisomné navrhy, oznamenia o vybavelaZzgosti
pred ich odoslanimtazovatéovi, ktoré mu na poZiadanie predklada povereny szama@ec
gymnazia, ktory je zodpovedny za vybaveni@zsosti, spolu so zapisnicou z preSetrenia
staznosti. Ak oznamenie o vybaveni obsahuje vSetkyorade néleZitosti, svojim podpisom
riadite’ gymnazia potvrdi jeho spravnipsv opa&nom pripade je povinnésu povereného
zamestnancgymnazia vyziadadoplnenie, resp. prepracovanie uvedeného oznamediane
opatreni prijatych na napravu.

Cl. 14
Opakovana 2aznog’ a d’alSia opakovana gaznog’

1. Opakovanateznos adalSia opakovana’aznog je zakotvena v 8 21 zakonat@snostiach.



Cl. 15
Staznog’ proti vybavovaniu staznosti a $aznogd’ proti odloZeniu f’aznosti

1. Saznos, v ktorej saZzovaté vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZeniojep
predchadzajicej taznosti je novou t&Znosou proti postupu gymnézia, pri vybavovani
staznosti alebo odlozenfaznosti.

2. Saznos proti postupu gymnazia, pri vybavovariagnosti nie je opakovanotiasZnosou, a
to ani vtedy, ak v nejtaZzovat& opakuje skuténosti z predchadzajucejaznosti.

3. Yaznos pod’a ods. Xl. 15 tejto smernice vybavi riaditgymnéazia alebo nim
splnomocneny zastupca, ak to nie je v rozpore 2 Zakona otaznostiach. Akt&aznos

vybavil riaditd’ gymnazia, na vybaveni€aznosti potla ods. Xl. 15 tejto smernice je prislusny
najbliz8i nadriadeny organ — Arcibiskupsky Skolsksd KoSice, Hlavna 28, 041 28 KoSice.

4. S'aznog proti vybavovaniu taznosti alebot&znog proti odloZeniu taznosti sa vybavuje v
lehote podiacl. 9 tejto smernice.

Cl. 16
Kontrola vybavovania s’aznosti

1. Nadriadené organy verejnej spravy vykonavajutdadun vybavovania t&aznosti poth
osobitného predpisu - § 7 ods. 3 zakona NRESRD/1996 Z. z. o kontrole v Statnej sprave v
zneni neskorSich predpisov.

2. Orgén verejnej spravy, ktoryaZnos vybavil, je opravneny kontrolovaci sa opatrenia
prijaté na odstranenie nedostatkov &iprich vzniku riadne plnia.

Cl. 17
Poriadkova pokuta

1. Poriadkova pokuta je zakotvena v 8§ 24 zakosiabnostiach.

Cl. 18
Spolaéné ustanovenia

1. Riadit¢ gymnéazia alebo nim splnomocneny zastupca, v ktssanpreSetrujetaznos, je
povinny vytvard vhodné materialne, technické a personalne podmien& spravne adasné
preSetrenie a vybaveni¢aznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli 8aZzovatéovi, znaSa tazovaté. Trovy, ktoré vznikli gymnaziu, znaSa
tento gymnazium.

3. Kazdy je povinni o skudmostiach, ktoré sa dozvedeli pri vybavovatdznosti, zachovava
mi¢anlivog’. Od tejto povinnosti ho méze pisomne osloboin, v koho zaujme ma tato
povinnos.

4. Ak nie je v zakone otaZznostiach ustanovené inak, na postup gymnaziaypavovani
staznosti sa nevahuje vSeobecny predpis o spravhom konani — z&konl/1967 Zb. o
spravhom konani.

5. Ustanovenia zakona NR $R9/2009 Z. z. otaZnostiach nie sU touto smernicou dotknuté.



Cl.19
Uéinnost’

1. Téato smernica nadobuddidnog’ diom 1. maja 2010.

Kosice 30. 04. 2010

RNDr. Pavol Petrovsky
riadité Skoly






