SMERNICA
Gymnézia Ludovita Stdra Zvolen
Cido ?/ 2010

na zabezpetenie postupu vybavovaniast azn o st i podPa zakona ¢. 9/2010Z. z. o
staznostiach ap eticii podrazakona ¢. 851990 Zb. o peti¢énom prave
v zneni neskor Sich zmien a doplnkov a zakona ¢. 596/2003 Z. z. o &étnej spravev
Skolstve a skolskel samosprave

. &ast’
VYBAVOVANIE A PRESETROVANIE STAZNOSTI

Cl.1
Charakteristika staznosti

1.KaZdé dorucené podanie sa posudzuje podla obsahu®.

2.Staznost’ je* podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktorym:

al sadoméaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zédujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porugené ginnostou alebo netinnostou orgdnov Gymnézia Ludovita Stdra
Zvolen (d'alg len ,GIS"),

b/ poukazuje na konkrétne nedostatky, ngjmé na poruenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pdsobnosti organov GLS,

3.Ak podanie obsahuje viacero ¢asti®, z ktorych

a) niektoré nie s staznostou, organy GLI'S vybavia ako staznost’ iba tie ¢asti podania,
ktoré sl staznostou; ¢asti podania, ktoré nie st staznostou, GIS staZovatel'ovi nevréti av
oznameni vysledku preSetrenia st'aZznosti uvedie dovody ich nepreSetrenia. Tieto ¢asti budu
vybavené ako bezné podanie,

b) v3etky st staznostami podl'a zékona, aviak na vybavenie niektorych nie je GLS
prisludné, vybavi ibatie ¢asti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusné; ostatné casti
staznosti postUpi organu verejnej spravy prislusnému naich vybavenie.

4.Staznostou nie je podanie?, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, Ziadosti, podnetu alebo ndvrhu anie jev
nom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho préva alebo pravom chraneného zaujmu
sa 0soba domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti organu GLS, ktorych odstranenie
alebo vybavenie je upravené inym préavnym predpisom,

C) je staznost'ou podl'a osobitného predpisu, alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podlainého
prévneho predpisu.

1 §3 ods. 2 zakona
2 83 ods. 1 zékona
% 83 ods. 3 zékona
% 84 ods. 1 zékona



Cl.2
Podavanie a prijimanie staznosti

1.Staznost mozno podat’ pisomne, Gstne do zéznamu, telefaxom alebo elektronickou podtou”.
Staznosti sa prijimajd kazdy pracovny defi v celom rozsahu pracovného casu. Staznosti
prijimatajomnicka GLS na sekretariate Skoly.

2. Staznost musf °

- obsahovat” meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu stazovatel'a
(Ak staznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko
osoby oprévnenej za inu konat)),

- byt ¢itatel’na a zrozumitel’ng,

- Z ngj byt’ jednoznatné proti komu smeruije,

- z ngj byt’ jednoznacné na aké nedostatky poukazuije,

- v ngj byt’ uvedené ¢oho sa stazovatel’ domaha,

- byt’ staZzovatel'om podpisana

4. Tajomnicka GLS vyhotovi o Ustnej staznosti, ktorti nemoZno vybavit' ihned pri jej podani,
pisomny zéznam’ o Ustnej staznosti podra prilohy ¢.1 tejto smernice.

5. Tejomnicka GLS nie je povinna zaznam vyhotovit®, ak s iou stazovatel’ pri Gstnom
podavani st'aznosti nespolupracuje, alebo ak sa doméha ¢innosti GLS v rozpore s pravnymi
predpismi.

6. Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, tajomnicka GI:Stakuito staznost’ neprijme.
Ak stazovatel’ odmietne zdznam podpisat’, tajomni¢ka GIS zaznam odlozZi s pozndmkou o
odmietnuti podpisania®. VV rdmci poznamky uvedie osoby, ktoré boli svedkom odmietnutia

7. Staznost’ podana GLS telefaxom alebo elektronickou po&ou sa povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju stazovatel’ do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak
sa staznost’ odlozi'®. Podanie formou elektronického nosi¢a dét sa nepovaZuje za staZznost.

8. Staznost’ adresovana zamestnancovi, alebo vedlicemu zamestnancovi, pripadne riaditel’ke
GLS, je staznostou podanou na GLS™.

9. GI'S je povinné staznost’ prijat™. Prijat(l staznost’, na ktorgj vybavenie nie je prislusng,
postUpi najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy prislusnému na
jej vybavenie a zéroven o tom upovedomi staZovatela. GLS nepostipi staznost, v ktorej
stazovatel’ poziadal o utgjenie totoznosti podla 8 8 ods. 3.
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Cl.3
Evidencia staznosti

1. Centrélna evidencia prijatych staznosti™® (d’alej len evidencia) sa vedie na sekretaridte GLS
tak, Ze podanie dostane registratirne ¢islo v evidencii spisov a po posudeni, Ze sajedna
0 staZnost’ satéo presunie do evidencie staznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

2. Centrélnu evidenciu staznosti vedie tajomnicka GLS.

3. Tjomnicka GLS po evidencii bezodkladne doruci staznost’ riaditel’ke GIS.

Cl. 4
Odlozenie staznosti

1. GI:S ako orgén verejnej spravy staznost’ odlozi™, ak
a) neobsahuje nédleZitosti podla 85 ods. 2 z&kona

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktord je predmetom st'aznosti, kona sud, prokurattra alebo iny
orgén ¢inny v trestnom konani,
C) zisti, Ze staznost’ satykainej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie
d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v def jej doruceniaviac nez 5
rokov,
€) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podra 8§ 21 ods. 2 zakona,
f) ide o staznost’ proti vybaveniu staZnosti podla § 22 ods. 3 zékona,

g) mu bola zaslana na vedomie, alebo

h) stazovatel’ neposkytol spoluprécu podla 8§ 16 ods. 1 z&kona, alebo ak spolupracu
neposkytol v lehote 10 dni od doruc¢enia pisomnej vyzvy s poucenim podl'a § 16 ods. 2

i) stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme staznost’ spét’, alebo ak staZzovatel’ pisomne
GLS pred vybavenim staznosti 0zndmi, Ze na jej vybaveni netrva™,
j) staznost’ nie je v sllade s 8 5 ods. 3 alebo ak chybaju informéacie potrebné na jej
preSetrenie, GIS pisomne vyzve stazovatel’a, aby ju v lehote podl'a § 16 ods. 2 zékona
doplnil, sticasne ho pouci, Ze inak staznost’ odloZi.

2. O odloZeni staznosti a dévodoch jej odloZeniatajomnicka GLS staZovatela pisomne
upovedomi do 10 pracovnych dni od odloZenia staznosti. Ak staznost’” neobsahuje nélezitosti
podrl'a 85 ods. 2 zakona, povaZuje sa za anonymnuU a nevybavuje sa.

Cl.5
Prisludnost’ na vybavenie staznosti

1. Riaditel’ka GIS uréi, ktord osoba staznost’ presetruje.

2. Staznosti presetruje:

a) riaditelka , ak ide o staznost’ podanti na zamestnanca GLS alebo zastupcu riaditel’a,
b) uréeny zéastupca riaditel’ky, ak ide o staZznost’ podan(i na zamestnanca GI’S,

C) staznost’ nariaditel’ku sa postupuje zriad’ovatel’ovi
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3. StaZznost’ nesmie byt pridelend na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi Vv jeho riadiace] pdsobnosti, ani tomu, kto sa zG¢astnil na ¢innosti, ktora je
predmetom staznosti.

Cl.6
L ehota na vybavenie st’aznosti

1. Pre&etrujuca osoba je povinna vybavit’ staznost’ v lehote do 60 pracovnych dni. Lehota
zacina plynat’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni - dorucenia st'aznosti.

2. Ak je staZnost’ ndro¢na na presetrenie, lehotu méZze predizit’ riaditel’ka skoly pred jej
uplynutim o 30 pracovnych dni. PrediZenie lehoty sa staZzovatel'ovi oznami bezodkladne,
pisomne s uvedenim dévodu. Lehotu nembZe prediZit’ ten, kto bol uré¢eny na preSetrenie
staznosti.

Cl.7
Postup pri vybavovani a preSetreni staznosti

Oboznamovanie s obsahom st’aznosti a spolupr aca st'azovatel’a

1. Ten, kto staznost’ presetruje je:

- povinny bezodkladne obozndmit’ toho, proti komu st'aZznost’ smeruje, s jej obsahom v
takom rozsahu a case, aby sa jg presetrovanie nemohlo zmarit'. Zaroven mu umozni vyjadrit’
sak staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informécie a Udaje potrebné na vybavovanie
staznosti,

- oprévneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat’ staZzovatel'a na spolupracu s
poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutiav stanovengj lehote,
staznost’ odlozi .

3. Lehota na poskytnutie spolupréce st'aZzovatel’a je 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej
vyzvy stazovatel'ovi. V ¢ase od ododania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia
lehota na vybavenie staznosti neplynie.

4. Stazovatel’ méZe v odévodnenych pripadoch, ak preukéze, Ze lehota na poskytnutie
spolupréce nie je dostatoc¢nd, pisomne poziadat’ o jej primerané prediZenie.

SGginnost’ organov vereng spravy™

1. Ak GLS potrebuije pri vybavovani staZznosti sGéinnost’ inych organov verejnej spravy, s
povinni poskytn(t’ GLS prisludnej na vybavenie staznosti doklady, iné pisomnosti,
vyjadrenia, informécie, Udaje potrebné na vybavovanie staznosti, ako g d’alSiu nevyhnutnl
stcinnost’, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

2. Organ verejnej spravy poskytne sti¢innost’ najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia
Ziadosti 0 stiéinnost’. V ¢ase od odoslania Ziadosti 0 poskytnutie si¢innosti do jej poskytnutia
lehota na vybavenie staznosti neplynie. PreruSenie plynutia lehoty organ verejnej spravy
pisomne oznami stazovatel'ovi.

3. Pri vybavovani staZnosti mozno poZadovat’ si¢innost’ @ od inych 0sdb s ich sihlasom, ak
osobitny predpis neustanovuje inak.
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PreSetrovanie staznosti®

1. PreSetrovanim st'aZznosti sa zist'uje skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s vnitornymi predpismi, ako aj pric¢iny vzniku
zistenych nedostatkov aich nésledky.

2. Pri preSetrovani staznosti sa vychédza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatel'a a toho,
proti komu staznost’ smeruje, ako g nato, ako ju stazovatel’ oznacil. Ak je podl'aobsahu iba
Cast’ podania staZznost'ou, presetri saiba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ sklada z viacerych
samostatnych bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej cast’
presetrit’, tato skutocnost’ sa uvedie v zapisnici 0 preSetreni staZznosti a ozndmi stazovatel'ovi.

3. Staznost’ je presetrena dorucenim zapisnice o presetreni staznosti (prilohac. 2) riaditel’ke
GLS, ktoru vyhotovi pracovnik, ktory bol povereny staZznost’ preSetrovat’.

4.V pripade potvrdenia nedostatkov uvedenych v_staznosti je povinnostou riaditel’ky GIS:
— urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

- prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

- prerokovat’ prijaté opatrenia s ur¢enou osobou, ktora zapisnicu podpise,

- v pripade, Ze ur¢end osoba zdpisnicu odmietne podpisat’, preSetrujlica osoba tieto
skuto¢nosti uvedie v zapisnici.

Oznamenie vysledku predetrenia staznosti'®
1. Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi.

2. Pisomné oznamenie zabezpesi stazovatel'ovi tajomnicka GI’S. V oznameni sa uvedie, &i je
st'aznost’” opodstatnend alebo neopodstatnena. Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie
vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo zapisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v
oznameni sa uvedl uloZené povinnosti na odstranenie zistenych nedostatkov.

Cl.8
Opakovana staznost’ a d’al§a opakovana staznost’*’

1. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’ je staznost’ toho istého stazovatel’a, v teg
istej veci, ak v ngj neuvédza noveé skutocnosti.

2. Riaditel’ka GLS prekontroluje spravnost’ vybavenia predchédzajlcej staznosti, o com
vyhotovi zéznam.

3. Opakované staznost’ sa vybavuje v lehote do 60 pracovnych dni.

4. Ak bola predchédzajlca staznost’ vybavena spravne, tato skutocnost’ sa oznami
stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, Ze d’alSie opakované staznosti odloZi.

15 8§18 zakona
16 820 z&kona
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5. Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktora bola vybavend, sa nepreSetruje. Vysledok
j€] presetrenia sa ozndmi st'azovatel'ovi.

6. Ak bola predchédzajlica staznost’ vybavena spravne, GI’S t(to skutoénost’ oznami
stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, Ze d’alSie opakované staznosti odlozi. Ak sa
prekontrolovanim vybavenia predchédzajlce] staznosti zisti, Ze nebola vybavené spravne,
GL:S opakovan( staznost’ presetri a vybavi.

Cl.9
St'aznost’ proti vybavovaniu st'aznosti a staznost’ proti odlozZeniu st'aznosti

1. Staznost’, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim, alebo odlozenim svojej
predchédzajlice] staznosti, je novou staznost'ou proti postupu GIS pri vybavovani staznosti,
alebo pri odlozZeni st'aznosti.

2. Staznost’ proti vybavovaniu staznosti, alebo staznost’ proti odlozeniu staznosti presetruje
riaditel’ka GLS, alebo nou splnomocnena osoba v lehote do 60 pracovnych dni.

3. Ak staznost’ presetrovala riaditel’ka, na vybavenie staznosti podraods. 1 je prislusny
zriad’'ovatel’ skoly.

Cl. 10
K ontrola vybavovania staznosti

Riaditel’ka GLIS vykonava kontrolu vybavovania staznosti a kontrolu plnenia uloZenych
povinnosti a prijatych opatreni na odstranenie nedostatkov v planovanych lehotach. O
vysledkoch kontroly urobi zépis z kontroly plnenia uloZenych opatreni vyplyvajucich zo
zépisnice o vysledku preSetrenia staZznosti a zabezpeci odstréanenie nedostatkov a spinenie
tloh. V Pripade ich nesplnenia postupuje v zmysle Zakonnika prace.

Cl. 11
Spoloéné ustanovenia

1. Trovy, ktoré vznikli
a) stazovatelovi, znasa stazovater,
b) GL'S, zndSa GLS.

2. Kazdy je povinny o skuto¢nogtiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti,
zachovévat’ mi¢anlivost’. Od tejto povinnosti ho méZe pisomne oslobodit’ ten, v koho zaujme
matdto povinnost.

3. Ak nie je v Z&kone o staznostiach ustanovené inak, na postup GI’S pri vybavovani
st'aZznosti sa nevzt'ahuje veobecny predpis o sprdvnom konani.



1. ¢ast’

VYBAVOVANIE A PRESETROVANIE PETICII

Cl.1
Pravny ramec

1.V zmysle z&kona ¢. 85/1990 Zb. v zneni zmien a doplnkov zakona ¢. 242/1998 Z.z. a
z&kona ¢. 112/2010 Z.z. ma kazdy pravo sam alebo spoloc¢ne sinymi obracat’ sa vo veciach
ver gjného alebo iného spoloéného zaujmu na &tétne organy a organy Uzemnej samospravy
(dalg len "organ verejngj spravy") so Ziadost'ami, ndvrhmi a staznostami (d’alej len
"peticia").

2. Peticiou sa nesmie zasahovat’ do nezavislosti sudu.

3. Peticia nesmie vyzyvat’ k poruSovaniu Ustavy a zakonov, popieraniu alebo obmedzovaniu
osobnych, politickych alebo inych prév 0sdb pre ich ndrodnost’, pohlavie, rasu, pévod,
politické alebo iné zmy3l'anie, ndboZenské vyznanie a socidlne postavenie, alebo k
roznecovaniu nenavisti a neznéSanlivosti z tychto dévodov alebo k nésiliu alebo hrubej
neslusnosti.

4. Vo vykone peti¢ného prava sa nesmie nikomu brénit. Vykon tohto préava nesmie byt
nikomu na ujmu.

Cl.2
Peti¢ny vybor

1. Na zostavenie peticie, obstaranie podpisov pod iu a dorugenie peticie GI’S vo Zvolene,
mbZu osoby podévajUce peticiu vytvorit’ peticny vybor. Peticny vybor nie je pravnickou
o0sobou.

2. Clenovia peti¢ného vyboru st povinni uréit’ osobu, ktora dovisila vek 18 rokov, naich
zastupovanie v styku GIS. Ak nie je vytvoreny peti¢ny vybor, musi sa v peticii urcit’ osoba,
ktora dovrSila vek 18 rokov.

Cl.3
Zhromazd’ovanie podpisov pod peticiu

1.Peticia musi byt pisomna, ozna¢ena slovom peticiaa musi obsahovat’ predmet verejného
alebo iného spolo¢ného zaujmu a Udaje o tom, kto ju podava; ak peticiu podava peti¢ny
vybor, uvedu sa Gdaje o kazdom jeho ¢lenovi. Osoba uréend na zastupovanie v styku s GES
pripoji k menu, priezvisku a adrese trvalého pobytu g podpis.

2. Pri podani peticie elektronickymi prostriedkami sa pisomna forma povazuje za zachovand,
ak sl v nej uvedené Udaje o tom, kto ju podéva a zaroven je k dispozicii prostrednictvom
elektronickych prostriedkov elektronicky formulér, ktory je mozné podpisat’ zaru¢enym
elektronickym podpisom.

3. Kazdy mé pravo akymkol'vek spbsobom neodporujlcim zakonu vyzyvat’' iné osoby, aby
svojim podpisom peticiu podporili. Fyzicka osoba ¢itatel'ne uvedie k podpisu svoje meno,



priezvisko a adresu trvalého pobytu; pravnick& osoba uvedie svoj ndzov a sidlo, meno,
priezvisko a adresu trvalého pobytu osoby opravnenej konat’ v jej mene. Osobam
podporujucim peticiu sa musi umoznit’, aby sa s obsahom peticie riadne oboznamili pred jgj
podpisanim. K podpisu sa nesmu Ziadnym sposobom nutit’.

4. Na el uvedeny v predchadzajicom odseku sa mozu peticie a podpisové harky vystavit na
miestach pristupnych verejnosti. Nato nie je potrebné povolenie GLS, nesmie v3ak nastat’
rudenie verejného poriadku ani iné obmedzenie prav a pravom chranenych zaujmov inych
00b.

5. Zhromazd’ovanim podpisov na mieste pristupnom verejnosti mozno poverit’ osobu, ktora
dovisSilavek 16 rokov.

6. Ak podpisové harky neobsahuju text peticie, musia sa oznit’ tak, aby bolo zrejmé, aka
peticia sa m& podporit’ podpismi; na kazdom podpisovom hérku musi byt uvedené meno,
priezvisko a Uplna adresa trvalého pobytu kazdej osoby, ktora peticiu zostavila, alebo osoby,
ktoraje urcena na styk s orgdnom verejnej spravy.

7. Ak peticiu podporil v&Si pocet 0sdb, musia osoby podévajlce peticiu uviest’ pod jgj
textom pocet priloZzenych podpisovych harkov. Podpisové h&rky sa musia priebezne ¢islovat'.

Cl. 4
Podanie a vybavenie peticii

1. GL’S je povinné peticiu prijat’. Ak z obsahu peticie vyplyva, Ze nie je prisludné vybavit’ ju,
peticiu do 10 pracovnych dni odo dia jej dorucenia postupi prislusnému organu a oznami to
tomu, kto peticiu podal. Ak nie je prislusné na vybavenie je casti, kdpiu peticie s uvedenim
prisludnej ¢asti do 10 pracovnych dni postUpi prisluSnému organu verejnej spravy a oznami to
tomu, kto peticiu podal.

2. Ak peticia nema nélezitosti podra¢l. 3, ods. 1 tgto Smernice, GI'S bezodkladne vyzve
osobu, ktoré peticiu podala, aby odstranila nedostatky peticie v lehote najneskdr do 30
pracovnych dni od dorucenia vyzvy, s poucenim o néasledku ich neodstranenia. Ak osoba,
ktora peticiu podala, v tejto lehote nedostatky neodstréani, GIS peticiu odloZi.

3. Ak peticia podana v tej istej veci neobsahuje nové skutoenosti, GI*S oznami osobam, ktoré
peticiu podali, stanovisko a sp6sob vybavenia povodnej peticie. Pri hromadnom podavani
peticii tak mbze urobit’ v periodickej tlaci a ostatnych hromadnych informacnych
prostriedkoch.

4. GL:S je povinné preSetrit’ a vybavit' peticiu tak, aby zistil skutoeny stav veci, jeho stilad
alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym spolo¢nym zaujmom. Vysledok
vybavenia peticie pisomne ozndmi do 30 pracovnych dni od doruc¢enia peticie alebo od
odstrénenia jej nedostatkov osobe, ktoré podala peticiu, alebo osobe uréenej na styk s GIS.
Ak nie je moZné vybavit’ peticiu v tejto lehote, GLS pisomne ozndmi osobe, ktora ju podala,
Ze peticia bude vybavena v d’alSej Iehote 30 pracovnych dni.

5. Ak z obsahu peticie vyplyva, Ze peticiu nie je mozné vybavit, GIS prisludné na vybavenie
peticie obsahujucej Ziadost’ alebo ndvrh posudi jej obsah a zasle pisomnu odpoved’ spolu s



od6vodnenim osobe, ktoré peticiu podala alebo osobe uréengj na zastupovanie v styku s GLS
v lehote podlra ods. 4.

6. Ak vziSla peticia zo zhromaZdenia platia pre iu ustanovenia tohto zékona s tym, Ze musi
byt uvedené, z akého zhromazdenia vziSla a ako bola zhromazdenim schvédlend; peticnym
vyborom sarozumie zvolévatel’ zhromazdenia.

7. Ten, kto podal peticiu, je na poZiadanie GI:S povinny v lehote 10 pracovnych dni od
dorucenia vyzvy poskytnut’ nevyhnutnl stéinnost’ pri vybavovani peticie. Ak bez
objektivneho dévodu neposkytne siiginnost, GI’S nie je povinné peticiu vybavit. O tomto
nasledku musi byt ten, kto podal peticiu, pisomne pouceny uz pri poZiadani o stcinnost’ pri
vybavovani peticie. V ¢ase od poZiadania o si¢innost’ do jej poskytnutia neplynd lehoty na
vybavovanie.

8. Centrélna evidencia prijatych peticii (d’alej len evidencia) sa vedie na sekretaridte GIS tak,
Ze podanie dostane registraturne ¢islo v evidencii spisov a po postdeni, Ze sa jedna o peticiu sa
této presunie do evidencie peticii oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

9. Centrédnu evidenciu peticii vedie tajomnicka GLS.

10. Tajomnicka GLS po evidencii bezodkladne dorugi peticiu riadite’ke GI’S.
Cl.5

Zaverefné ustanovenia

1. Kazdy, kto sa podiel’a na vybavovani peticie, sm uhradzatrovy, ktoré mu vznikli s jgj
vybavovanim.

2. Kazdy zamestnanec je povinny zachovavat’ micanlivost o skutocnostiach, ktoré sa
dozvedel pri preSetrovani alebo vybavovani peticii.

3. Sl¢ast’ou tejito smernice st odporicané vzory pisomnosti uvedené v prilohe.

4. Té&o smernica bola schvalena riaditel’kou GIS diia 15.6.2010.

PhDr. Eva Chylova
riaditel’ka Gymnézia Cudovita Stira vo Zvolene

Prilohy —VZORY

1. pisomny zéznam o Ustnej staznosti
2. zépisnica o presetreni staznosti

3. pisomna st'aznost’

4. podanie peticie




Priloha ¢. 3

VZOR PODANIA PISOMNEJ STAZNOSTI

Meno, priezvisko, adresa st'azovatel’a (alebo nazov a sidlo préavnickej osoby)

Gymnéazium Ludovita Stdra
Hronska 1467/3
960 01 Zvolen

Vec: Staznost’

V d’alSom texte staZovatel’ uvedie predmet staznosti a coho sa staznostou domaha.

Podpis st'azovatel’a



Priloha ¢. 4

VZOR PODANIA PETICIE

Gymnazium Ludovita Stara
Hronska 1467/3
960 01 Zvolen

Vo ,dRaA
Vec: PETICIA
Text peticie: (predmet spolo€ného zaujmu)
Udaje o tom, kto peticiu podava:
a) Petiény vybor, ak je vytvoreny:
Meno, priezvisko Uplna adresa trvalého pobytu Podpis

Osoba uréena pre zastupovanie v styku s organom verejnej spravy

b) Ak nie je vytvoreny petiény vybor
- Udaj o tom, kto peticiu podava
- uréenie osoby pre zastupovanie v styku s organom verejnej spravy a uvedené prislusné tdaje

Meno, priezvisko Uplna adresa trvalého pobytu Podpis

PODPISOVY HAROK:
- v pripade fyzickej osoby:

Meno, priezvisko Uplna adresa trvalého pobytu Podpis

- v pripade pravnickej osoby:

Nazov a sidlo, meno, priezvisko a adresu trvalého pobytu osoby opravnenej konat v jej mene, podpis

€. strany, resp. podpisového harku

Peticia mbze byt zostavena dvojakym spdsobom:
1. Na kazdej strane peticie, ktora je o€islovana, bude uvedeny text peticie, daje o tom kto peticiu podava
a podpisy osb6b, ktoré podporili peticiu (vratane vSetkych tdajov).
2. Text peticie, udaje otom, kto peticiu podava bude len na 1. strane a prilohou budu o€islované
podpisové harky.



Priloha ¢. 1 VZOR

Gymnazium Ludovita Stira, Hronska 1467/3, 96049 ZV OL EN

Zaznam o Ustne podang st'aznosti

Dnedného dia sa na Gymnazium Ludovita Stdra Zvolen

Dogtavil/a  MEN0 8 PIIEZVISKO: .....eoiiuieeiie ettt ettt sr e sr e ene e
(0770 | 1S (o SRS

za ucelom podania st'aZznosti.

Predmet staznosti:

Zaznam o staznosti som si precital/a a potvrdzujem, Ze zodpoveda Ustne podane] staznosti.

Vo Zvolene, dia.........ccoueeeeeeuneee...
podpis stazovatel'a
Zaznam Vyhotovil: Men0 @ priEZViSKO .........cooeiieirieieee et
Registracné ¢islo a eviden¢né ¢islo:
Vo Zvolene, dia ........ccceeeeeeceveeeceirneeenne
podpis zamestnanca

Urcenie 0soby na preSetrenie a vybavenie staznosti:

Meno, priezvisko, titul:

Termin:
podpis riaditel’ky skoly



Priloha ¢. 1

VZOR

Gymnézium Ludovita Stira, Hronsk& 1467/3, 96049 ZV OL EN

Zaznam 0 Uustnej staznosti

D@ .o SAN@ it (uviest' kde)
dostavil (meno, priezvisko,adresa stazovatel’a),

aby podal tuto staznost’:

(stru¢éné, podra popisu st'aZzovatel’a sa uvedie, ¢o je predmetom st'aznosti, v com vidi
stazovatel’ porudenia svojho subjektivneho préva, alebo pravom chraneného zaujmu, na aké
nedostatky upozornuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha, ¢o navrhuje).

Stazovatel’ na podporu svojich tvrdeni prikladd k staznosti tieto materialy:
1. (nazov alebo popis materialu), pocet stran:
2. (ndzov aebo popis materidlu), pocet stran:

Zaznamdna ... VYNOLOVIL: .o
(meno, priezvisko, podpis, funkcia zamestnanca, ktory zaznam vyhotovil)

Stazovatel’ potvrdzuje, Ze zaznam o staznosti precital a Ze tento zdznam zodpoveda
obsahu Ustne podaneg staZznosti. Zaroven potvrdzuje prevzatie jeho rovnopisu.

(d&tum a podpis staZzovatel’a)



Priloha ¢. 2

O(

Zapisnica z preSetrenia st'aznosti

Gymnézium Ludovita Stira vo Zvelene na zéklade prijatia staznosti:

MEeNO, Pri€zVisKO (NAZOV) SLAZOVALELEL .......ccervererieriereeiire ettt e res e e se e enas
bydlisko (SidI0) SLAZOVALELE ........ccereevereiiriirereeeie e P20 )0 1 t- VRS
PrEAMEL SUBZNOSEI: ..veuveeeate ettt ettt st se ettt se et e st es bt es e et es e e e sbeae e er e ee e et en e e e entennas
presetril v case od ......coveeceeeneee do .o V ettt sttt er et e e e ennas

staznost’ s nasledovnymi preukazanymi zisteniami:

Vyjadrenie toho, proti komu st'aznost’ smeruje:

Opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku:



(uvedie sa kto, akym spbsobom avakej lehote prijme opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku a urc¢i sa povinnost
predlozit spravu o ich splneni)

Za GIS Zvolen staznost’ presetrili:

(meno, priezvisko a podpis zamestnancov)

Osoby, ktorych sa zistenia priamo tykaj U a ktor € boli oboznamené s obsahom zépisnice:
(meno, priezvisko a podpis 0s6b)

Zapisnica vyhotovenavo Zvolene, diia........ccccceeveeevvenennen. (o IR hod.

Poznamka:



Priloha ¢. 2

Gymnazium Ludovita Stira, Hronska 1467/3, 96049 ZV OL EN

Zapisnica
o vysledku preSetrenia st'aznosti

RS = 740 V7 = - NSRS
(meno, priezvisko, adresa stazovatela)

VO VECH 1.uviieeetiete ettt et e e et e st et be st eseeae st es e sees e st e e et e seeseseseeses e seeeenseneesense s enenseneenene s

NA ZAMESINANCA ......veuveeevietesisteereseeeesesse e esesseseesessessesessessessaseesessessesassessesesessesesessensenessensnnsasenses
(uviest’ zamestnanca, na ktorého sa st’azuje)

EVIAOVANG ....oovereiieeiiiece e PO CISIOM ...
(kde je evidovand)

Staznost’ presetrili tito zamestnanci:

1 R (meno, priezvisko, funkcia, Utvar)

2 et a et er e be e ena et e ens

V ANOCH ... LY S

(uviest’, kde bola staznost’ preSetrend)
Na preSetrenie staznosti boli prizvani:

oo, (€N, PIiEZVISKE)

Pri preSetrovani jednotlivych bodov staZnosti sa zistili tieto skutoc¢nosti:

K bodu 1:

(Struéne sa uvedie skutocny zisteny stav s odvolanim sa na prekontrolované doklady,
Udaje, vyjadrenia zodpovednych zamestnancov, pravne predpisy tykajlce sa prislusnej
veci. Dalej savymedzi osobné zodpovednost’ zamestnanca, resp. zamestnancov za zistené
nedostatky. Na zaklade zisteni sa v zavere tohto bodu uvedie stanovisko, ¢i je tento bod
st'aznosti opodstatneny alebo neopodstatneny, resp. to, Ze nebolo mozné metodami
aformami kontroly overit’ skuto¢ny stav.)

K bodu 2:
detto
atd.

Na zéklade zistenych nedostatkov boli prijaté nasledovné zavery:
I |- OSSR
(opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin)
meno, priezvisko, funkcia

IO VZINTKU O et e e e e e e ee e e eeeeeeeemeeeneeees



(uviest’ lehotu )
P2 0] (=0 | [0 4 Ll [ 0 [ SSSPR

2. PrEAIOZIT ..o e
(sprévu o splneni prijatych opatreni)
meno, priezvisko, funkcia

(uviest' lehotu organ, ktory staznost’ presetroval)

Staznost’ presetrovali:

(meno, priezvisko, funkcia, nazov organu, podpis)

Prizvané osoby na preSetreni staznosti:

(meno, priezvisko, funkcia, nazov organu, podpis)

S obsahom z4pisnice boli obozndmeni dotknuti zodpovedni zamestnanci:

1 (menopnez\ngkofunkc|anazovorganudnapodp|s) ........

2. (meno pnezwskofunkua nazoy organudna pOdeS) ......

S obsahom z&pisnice bola obozndmena riaditel’ka GI'S, v ktorom sa staznost’ preSetrovala:
1 (menopneZVISkOfunkCIanazovorganudnapOdeS) .......

A. Ak mal niekto zo zicastnenych ndmietky k vysledkom preSetrenia staznosti, je potrebné
uviest’ ich v tejto zpisnici :

B. GL:S pisomne zd6vodni opodstatnenost’ alebo neopodstatnenost’ tychto namietok a uvedie

C. Ak by niekto z pritomnych nesthlasil s podpisanim zapisnice o vysledku preSetrenia

staznosti, uviest' v tejto zapisnici dovody OdMIEtNULIAL...........cooeevrereiiee e
Zapisnica bolavypracovanav ... vyhotoveniach:
VYNOTOVENIE €. L1 ..ottt ettt e e et b et h et et ee e e ee e ee et en e e e entennas

(orgén verejnej spravy, ktory staznost’ presetroval)
VYNOLOVENIE €.2: ...t e
(riaditel’ka Gymnazia Cudovita Stura Zvolen)



Priloha ¢. 1

VZOR

Gymnézium Cudovita Stira, Hronsk& 1467/3, 96049 ZV OL EN

Zaznam o0 Ustnej staznosti

D@ .o SAN@ et (uviest' kde)
dostavil (meno, priezvisko,adresa stazovatel’a),

aby podal tuto staznost’:

(stru¢éné, podra popisu st'aZzovatel’a sa uvedie, ¢o je predmetom st'aznosti, v com vidi
stazovatel’ porudenia svojho subjektivneho préva, alebo pravom chraneného zaujmu, na aké
nedostatky upozornuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha, ¢o navrhuje).

Stazovatel’ na podporu svojich tvrdeni prikladd k staznosti tieto materialy:
1. (nazov alebo popis materialu), pocet stran:
2. (ndzov aebo popis materidlu), pocet stran:

Zaznamdna ... VYNOLOVIL: .o
(meno, priezvisko, podpis, funkcia zamestnanca, ktory zaznam vyhotovil)

Stazovatel’ potvrdzuje, Ze zaznam o staznosti precital a Ze tento zdznam zodpoveda
obsahu Ustne podaneg staZznosti. Zaroven potvrdzuje prevzatie jeho rovnopisu.

(d&tum a podpis staZzovatel’a)



