Stredna odborna Skola, Gemerska 1, KoSice

Smernica ¢. 001 /2017

0 postupe pri vybavovani st’aznosti

Vypracoval: JUDr. Tibor Pelegrin Schvalil: Mgr. Ingrid Sedlakova
riaditel’ka Skoly

V Kosiciach, dna 31.05.2017



CL 1

Uvodné ustanovenia

1. Ako riaditel’ka Strednej odbornej Skoly, Gemerska 1, KoSice (dalej len Skoly), v stilade so
zékonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, v zneni zmien a doplnkov (dalej len zdakon),
vydavam Smernicu €. 001/2017 o postupe pri vybavovani st’aznosti.

2. Ugelom tejto Smernice je podrobnejsie upravit’ postup pri podavani, vybavovani
a kontrole vybavovania staznosti fyzickych alebo pravnickych osob v podmienkach Skoly.

Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len stazovatel),
ktorym :

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, ze boli porusené ¢innost’ou alebo necinnost’ou skoly,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najméa na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti Skoly.

2. Staznost’ou nie je podanie, ktoré:
a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti skoly, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom ( napr. Trestny poriadok, Spravny
sudny poriadok a pod.),

¢) je staznostou podl'a osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu $koly vydanému v konani podla iného pravneho predpisu
(napr. § 46 zak. €. 71/1967 Zb.),

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podl'a
osobitného predpisu (napr. zék. ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a pod.),

f) obsahuje utajované skutoc¢nosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim
ako staznosti podl’a tohto zakona by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podla
osobitného predpisu (napr. zak. ¢. 210/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutocnosti).



3. Pri posudzovani kazdého podania, ¢i ide o st'aznost’ alebo nie, je rozhodujuci obsah
podania a nie oznacenie podania.

4. Ak podanie obsahuje viac ¢asti, z ktorych niektoré spiiiaji naleZitosti staznosti podla
ods. 1 a niektoré podl'a ods. 2 tohto clanku smernice, vybavia sa ako st'aznost’ tie Casti, ktoré
spinajii naleZitosti staznosti podl'a ods. 1 tejto smernice. Ostatné asti $kola nevrati, ale

v oznameni o vysledku presSetrenia st'aznosti uvedie dovody ich nepreSetrenia.

CL3

Podavanie st’aznosti

1. StaZnost’ sa podava Skole pisomne a mozno ju podat’ v listinnej podobe alebo
v elektronickej podobe.

2. Ustne nie je moZné podat’ staznost’. Ak sa stazovatel’ dostavi osobne, zamestnanec $koly
povereny prijimanim st’aznosti (sekretariat) mu umozni, aby si st'aznost’, ktor nema
vyhotovenu pisomne, vyhotovil sam v listinnej podobe. Staznost’ sa podava v listinnej, ale aj
v elektronickej podobe (cez elektronicka schranku — vieobecné podanie na Ustrednom portali
verejnej spravy, elektronickou postou alebo cez elektronickt podatel'iiu). Pri elektronicke;j
komunikacii musi byt’ v§ak splnena poziadavka na dostatocné overenie identity staZzovatel’a.
Preto musi byt’ staznost’ podana v elektronickej podobe st'azovatel'om bud’:

- autorizovana podl'a zdkona o e-Governmente alebo

- odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje tspesnt autentifikaciu
stazovatel’a alebo

- do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdena vlastnoru¢nym podpisom,
autorizaciou podl'a zakona o e-Governmente alebo odoslanim prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyzaduje tispesnu autentifikéciu stazovaterl’a,
inak sa st'aznost’ odloZi a st’aZovatel’ sa do 15 dni o tejto skuto¢nosti upovedomi.

2. Staznost’ adresovana na meno riaditel’ky Skoly alebo na meno zamestnanca Skoly je
staznost'ou podanou Skole.

3. StaZnost’ je mozné podat’ aj prostrednictvom zvoleného zastupcu, ktory ju podava v mene
stazovatel'a. V takomto pripade je sti¢ast’ou st’aznosti aj pisomné splnomocnenie

s osvedcenym podpisom zastupovat’ staZzovatel’a pri podani st'aznosti a pri ukonoch
suvisiacich s vybavovanim st'aznosti. Ak sa staznost’ podava v elektronickej podobe,
postupuje sa pri zastupovani stazovatel'a podla osobitného predpisu (§ 23 ods. 3 zék. €.
305/2013 Z. z. o e-Governmente).

Ak zastupca k st'aznosti splnomocnenie neprilozi, Skola staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1,
pism. ¢/ zékona. Povinnost’ prilozenia splnomocnenia sa nevzt'ahuje na zastupovanie
stazovatel'a advokatom podla osobitného predpisu (z. ¢. 586/2003 Z. z. o advokacii).



CL4

Nalezitosti st’aznosti

1. Staznost musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu pobytu ( adresu na dorucovanie
pisomnosti) stazovatel'a. Ak staznost’ podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov

a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’. Staznost’ v listinnej podobe musi
obsahovat’ vlastnoruény podpis st’aZzovatel’a. Ak je stazovatel'ovi mozné dorucit’
pisomnosti podl'a tohto zékona v elektronickej podobe, staznost’ mdze obsahovat’ aj adresu
stazovatel’a na takéto dorucenie.

2. Staznost musi byt’ ¢itatePna a zrozumitel’na. Z jej obsahu musi byt’ jednoznaéné proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel’ domaha (dalej len predmet
staznosti). Ak staznost’ nema tieto nalezitosti alebo chybaji informécie potrebné na jej
presetrenie, Skola vyzve st'azovatela, aby staznost’ doplnil v lehote do 10 pracovnych dni

a pouci ho, Ze inak st'aznost’ odlozi.

3. Ak staznost’ nema pozadované nalezitosti, resp. nie je v sulade s poziadavkami podl'a
predchadzajtcich odsekov, Skola staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1, pism. a/ zdkona..

4. Ak staznost’ podava viacero stazovatel'ov spolocne a neurci sa v nej, komu maja byt’
dorucované pisomnosti, Skola tieto dorucuje tomu stazovatel'ovi, ktory je v st'aznosti uvedeny
na prvom mieste a uvadza tidaje podla ods. 1 tohto ¢lanku.

CL5

Prijimanie staZnosti

1. Skola je povinna prijimat’ staznosti podané sposobmi uvedenymi v &lanku 3 ods. 1 tejto
smernice.

2. Fyzické alebo pravnické osoby v pripade, Ze st'aznost’ nezasielaju postou alebo
elektronicky, podavaju pisomné staznosti v podatelni (sekretariat) Skoly. V pripade, ze
pisomna staznost’ bola prevzata od fyzickej alebo od zastupcu pravnickej osoby inym
zamestnancom Skoly, tento je povinny predloZit’ ju na zaevidovanie v podatel'ni (sekretariat)
Skoly bezodkladne, najneskor vSak v nasledujtci pracovny den.

3. V pripade, ze skola prijala podanie oznacené ako st'aznost’ a toto podanie nie je
staznost'ou, vrati ho tomu, kto ho podal, spolu s uvedenim dévodu. Skola takéto podanie
nevrati, ak je prislusna vybavit’ ho podl'a iného pravneho predpisu.



4. Prijath staznost’, na ktorej vybavenie nie je $kola prislusnd, postipi najneskoér do 10
pracovnych dni od dorucenia prisluSnému orgénu verejnej spravy, co ozndmi tomu, kto
podanie podal.

CL6

Odlozenie st’aznosti

1. Skola staznost’ odlozi ak:

a) neobsahuje potrebné nalezitosti podl'a § 5 ods. 2 a ak ide o st’aznost’ podanu v
elektronickej podobe aj podla § 5 ods. 4 alebo ods. 5 zdkona.

b) zisti, ze vo veci, ktora je predmetom st’aznosti konal alebo kona std, prokuratura,
iny organ ¢inny v trestnom konani alebo kond iny organ verejnej spravy,

c) zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nie je k nej prilozené
splnomocnenie podl'a § 5 ods. 9 zakona,

d) od udalosti, ktorej sa tyka predmet staznosti, uplynulo v defi jej dorucenia viac ako pét
rokov,

e) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podl'a § 21 ods. 6 zdkona,

f) ide o st’aznost’ proti vybaveniu staznosti podla § 22 ods. 3 zakona,

g) ide o d’alSiu st’aznost’ proti vybavovaniu st'aznosti podla § 22 ods. 5 zdkona,

h) mu bola zasland na vedomie,

1) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podl'a § 16 ods. 2 zdkona, alebo

j) stazovatel neudelil stihlas podl'a § 8 ods.2 zdkona.

2. O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozZenia podl'a odseku 1, pism. b), ¢), d), ) a g)
Skola vykona zapis v spise a pisomne upovedomi v lehote uvedenom v § 13 zédkona
staZovatela.

3. Podanie st'aznosti nesmie byt podnetom ani dovodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré
by st'azovatel'ovi spdsobili akikol'vek ujmu.

4. Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim st'aznosti, ktoré su chranené alebo

ku ktorym je pristup obmedzeny podl'a osobitného predpisu (§ 8 az 12 zak. ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam) sa nespristupnuju.

CL7

Centralna evidencia st’aznosti

1. 'V podmienkach skoly je centralna evidencia st’aZnosti podl'a tejto smernice vedena na
sekretariate Skoly. T4to evidencia je vedend v stlade s touto smernicou a zdkonom
o staznostiach v platnom zneni.



2. Kazdé podanie fyzickej alebo pravnickej osoby oznacené ako staznost’ alebo z obsahu
ktorého je zrejmé, Ze je staznost’ou v zmysle zakona a tejto smernice, aj ked’ takto oznacené
nie je, a bolo zaregistrované, musi byt bezodkladne zaevidované do centralnej evidencie
staznosti.

3. V pripadoch, ak nie je jednoznacné, ¢i podanie je alebo nie je staznost'ou v zmysle zakona
a tejto smernice, posudenie jeho obsahu vykona a nasledne o veci rozhodne riaditel’ka skoly.

4. Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii, riaditel’ka Skoly na zédklade obsahu
staznosti ur¢i osobu na vybavenie st'aznosti podl'a funkénej a vecnej prislusnosti.

5. Evidencia obsahuje najma:

a) datum dorucenia a datum zapisania st'aznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej
opakovanej staznosti,

b) udaje podla § 5 ods. 2 zdkona (meno, priezvisko, adresa pobytu st’azovatel’a,
u pravnickej osoby ndzov a sidlo, meno, priezvisko opravnenej osoby konat’),

c) predmet st'aznosti,

d) datum pridelenia st'aznosti na vybavenie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia st’aznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia d’alsej opakovane;j
st'aznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo presetrenia opakovane;j
st'aznosti,

1) datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré bola staznost’ odlozena,

k) poznamku.

6. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo st'aznosti s ktorou suvisi.

CLS8

Prislusnost’ na vybavenie st’azZnosti

1. Na vybavenie staznosti je prislusna riaditel’ka Skoly, prip. pisomne povereny zamestnanec
Skoly. Na vybavenie st'aznosti podanej proti riaditel’ke Skoly je prislusny zriad’ovatel’ skoly.

2. Staznost nesmie byt’ pridelena na preSetrenie alebo vybavenie tomu, proti komu staznost’
smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti. Presetrenim st’aznosti méze byt’
povereny nadriadeny osoby, proti ktorej staznost’ smeruje, resp. iny vedici zamestnanec
pokial’ sa staznost’ v nijakej ¢asti netyka aj jeho osoby, resp. jeho ¢innosti.



3. Zvybavovania a presetrovania staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec $koly, ak sa zi€astnil na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

b) ind osoba, ktora sa zicastnila na ¢innosti, ktora je predmetom st’aznosti,

c¢) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhI'adom na jeho vzt'ah
k stazovatel'ovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi Skoly, proti ktorému st'aznost’
smeruje, alebo k predmetu staznosti.

CL9

Lehota na vybavenie st’aznosti

1. Riaditel’ka Skoly, prip. povereny zamestnanec, je povinny staznost’ vybavit’ do 60
pracovnych dni.

2. Ak je staznost naro¢nd na presetrenie, moze riaditel’ka skoly lehotu podla ods. 1 pred jej
uplynutim predlZzit’ o 30 pracovnych dni.

3. PrediZenie lehoty oznami bezodkladne stazovatel'ovi pisomne s uvedenim dovodu este
pred uplynutim lehoty podl'a ods. 1.

4. Lehota na vybavenie staznosti za¢ina plynut’ prvym pracovnym diiom nasledujucim po
dni jej dorucenia.

5. Ustanovenia predchadzajicich odsekov sa vzt'ahuji rovnako aj na vybavenie opakovanej
staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti.

CL 10

Utajenie totoZnosti st’azovatela

1. Totoznost stazovatela je Skola povinna utajit, ak o to stazovatel poziada. Totoznost’
stazovatel'a mdze byt’ utajena aj pokial’ je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri presetrovani
takejto st'aznosti sa pouziva jej odpis, resp. kdpia bez tidajov, ktoré by mohli identifikovat’
stazovatel'a. VSetci zicastneni na vybavovani veci, ktorym je totoznost’ stazovatel'a znama,
su povinni zachovavat’ o tom mlcanlivost.

2. V pripade, Ze utajenie totoZnosti staZzovatel’a napriek jeho Ziadosti nie je mozné z dovodu,
ze predmet staznosti neumoziuje jej presetrenie bez uvedenia niektorého z idajov o jeho



osobe, musi byt’ stazovatel’ o tom bezodkladne upovedomeny, ze vo vybavovani st'aznosti sa
bude pokracovat’ len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli stihlas s uvedenim potrebného
udaja o svojej osobe. Inak Skola staznost’ odlozi podl'a § 6 ods. 1, pism. j).

CL 11

PreSetrovanie st’aznosti

1. PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonévanej podl'a zakona.
Riaditel’ka Skoly alebo povereny zamestnanec postupuje tak, aby bol zisteny skuto¢ny stav
veci a jeho sulad alebo rozpor so stivisiacimi v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi

a internymi predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nésledky. K tomu
modzu pouzivat’ postupy a metddy podl'a vlastnej uvahy, priCom tieto musia byt v sulade so
zakonmi SR (napr. zistovanie z pisomnych dokladov, osobné zist'ovanie, miestne ohliadky,
vypocutie dotknutych osob, posudky, vyjadrenia a pod.), vysledkom ktorych budu objektivne
a pravdivé zistenia vo veci.

2. Staznost je presetrend prerokovanim zapisnice o presetreni staznosti (Priloha €. 1).
3. Zapisnica o preSetreni staznosti musi obsahovat’ najma tieto tidaje:

a) oznacenie zodpovedného zamestnanca, ktory staznost’ vybavuje,

b) stazovatel’ (ak nepoziadal o utajenie svojej totoznosti podl'a § 8 zakona
a predmet st'aznosti,

c) oznacenie useku Skoly, v ktorom sa st’aznost’ presetrovala,

d) obdobie presetrovania st'aznosti,

e) preukdzané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) mena, priezviska a podpisy 0sob, ktoré st'aznost’ presetrovali,

h) meno, priezvisko a podpis veduceho tseku, v ktorom sa st’aznost’
presetrovala, alebo nim splnomocneného zastupcu,

i) povinnost’ vediceho useku, v ktorom sa st'aznost’ presetrovala, alebo nim
splnomocneného zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréene;j
riaditel’kou Skoly: - prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich

vzniku,

- ur¢it’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

- predlozit’ prijaté opatrenia organu presetrujicemu st’aznost’,

- predlozit’ organu presetrujicemu staznost’ spravu o splneni
opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti,

- ak nie je totoznost’ stazovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté
opatrenia; ak je totoznost’ stazovatel'a utajena, oznamit’ mu prijaté
opatrenia prostrednictvom zodpovedného zamestnanca na
vybavenie staznosti.

j) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov,

k) tdaje o prerokovani zapisnice (datum, miesto, mend, priezviska a podpisy osob

pritomnych pri prerokovani zapisnice).



4. Ak veduci useku , v ktorom sa staznost’ preSetrovala, alebo nim splnomocneny zéstupca
odmietne obozndmit’ so zapisnicou, splnit’ povinnosti podl'a ods. 3, pism. 1), alebo ak
zépisnicu odmietne podpisat’ zamestnanec, ktory staznost’ preSetroval, riaditel’ka Skoly uvedie
tieto skutocnosti v zapisnici.

ClL 12

Vybavenie st’aznosti

1. Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia o vysledku jej presetrenia
stazovatel'ovi.

2. V oznameni sa uvedie, Ci je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena. Oznamenie
musi obsahovat’ odovodnenie vysledku presetrenia, vychadzajuce zo zapisnice o presetreni
staznosti. Ak je staznost’ opodstatnend, uvedu sa aj ulozené povinnosti. Ak sa staznost’
skladé z viacerych samostatnych Casti, v ozndmeni sa uvedu udaje podla predoslej vety ku
kazdému bodu osobitne.

CL 13

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

1. Opakovana st'aznost’ je staznost’ toho istého st'azovatel’a, v tej istej veci, ak v nej
neuvadza nové skutocnosti.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti prijatej Skolou je prislusna riaditel’ka Skoly, prip. ten
povereny zamestnanec, ktory predchédzajicu st'aznost’ vybavil, ak to nie je v rozpore

s ustanovenim § 11 ods. 2 alebo 12 zdkona. Vybavenie opakovanej staznosti spociva

v prekontrolovani spravnosti vybavenia povodnej st'aznosti, o com sa vyhotovi pisomny
zédznam (§ 19 zékona).

Ak povodna st’aznost’ bola vybavena spravne, riaditel’ka Skoly tito skutocnost’ 0zndmi
stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované st'aznosti odlozi. Ak sa zisti,
ze predchadzajuca st’aznost’ nebola vybavena spravne, riaditel’ka skoly, prip. povereny
zamestnanec, vybavujuci opakovanu staznost’ tuto presetri a vybavi.

3. V pripade, ze v rovnakej veci, v akej uz bola vybavena staznost’ iné¢ho st'azovatel'a, poda
staznost’ d’alsi stazovatel, jeho st'aznost’ sa nepresetruje. Riaditel'ka Skoly, resp. povereny
zamestnanec, ktory vybavoval predchadzajucu staznost’ vysledok jej preSetrenia pisomne
oznami stazovatelovi.

4. Dalsia opakovana staznost je staznost toho istého st'azovatel'a podana po opakovane;j
staznosti v tej istej veci, ak v nej staZzovatel’ neuvadza nové skutocnosti. Spravnost’ vybavenia



opakovanej staznosti $kola opédtovne neprekontroluje a d’alsiu opakovanu st'aznost’ odlozi
podla § 6 ods. 1, pism. e) zakona.

Cl 14

St’aznost’ proti vybavovaniu st’aZnosti

1. Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nestihlas s vybavovanim svojej predchadzajuce;j
staznosti (t. j. so spésobom vybavovania alebo vysledkom preSetrenia) je novou st'aznost’ou
proti postupu Skoly pri vybavovani staznosti. Takato st'aznost’ nie je opakovanou st'aznost'ou,
a to ani vtedy, ak v nej st'azovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajicej staznosti.

2. Na vybavenie staznosti podl'a ods. 1 tohto ¢lanku je prislusna riaditel’ka skoly alebo nou
povereny zamestnanec, ak to nie je v rozpore s ustanovenim § 11 ods. 1 a 2 zdkona, a ak to
nie je v rozpore s § 12 zakona. Ak staznost’ vybavovala riaditel’ka Skoly, na vybavenie
staznosti podl'a ods. 1 je prislusny zriad’ovatel’ Skoly.

CL 15

Kontrola vybavovania st’aznosti

1. Riaditel’ka skoly alebo fiou povereny zamestnanec, ktory staznost’ vybavoval, a ktory
uklada opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku, je opravneny a povinny
kontrolovat), ¢i sa tieto opatrenia riadne plnia.

ClL 16

Spolo¢né a zavere¢né ustanovenia

1. Skola je povinnd vytvarat vhodné materialne, technické a personélne podmienky na
spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

2. Trovy, ktoré vznikli v stvislosti s preSetrenim a vybavenim st'aznosti stazovatel'ovi, znasa
sam st'azovatel’ (napr. cestovné, usla mzda, pravne zastupovanie, a pod.), trovy, ktoré vznikli
skole, znasa skola.



3. Kazda osoba je povinna o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedela pri vybavovani staznosti,
zachovavat’ mlc¢anlivost’. Od tejto povinnosti ju moze pisomne oslobodit’ ten, v koho zdujme
ma tato povinnost.

4. Informacie, ktoré obsahuje dokumentécia suvisiaca s vybavovanim staznosti, sa
nezverejiujl.

5. Tato Smernicu dostanu vSetci veduci zamestnanci, ktori s jej obsahom oboznamia svojich
podriadenych.

6. Podania dorucené skole pred 1.janom 2017 sa vybavia podla tohto zékona v zneni do 31.
maja 2017.

7. Tato Smernica rusi Smernicu ¢. 010/2015 z 27.08.2015.

8. Tato Smernica nadobtuida ucinnost’ diiom 1. juna 2017.

V Kosiciach, dna 31.05.2017

Mgr. Ingrid Sedlédkova
riaditel’ka Skoly
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Priloha ¢.

Zapisnica o preSetreni st’aznosti

Podanie ¢. :

St’aZnost’ bola preSetrena v silade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach v platnom
zneni a internou Smernicou €. 001/2017 o postupe pri vybavovani st’azZnosti.

Staznost’ vybavuje: Stredna odborna Skola, Gemerska 1, KoSice

( Meno, priezvisko a funkcia osoby presetrujicej staznost’ )

PodAvatel SPAZIOSTIS ....oooooeiiiiiiieieeeeeeeeeee e

1

( Meno, priezvisko, adresa pobytu; pri pravnickej osobe nazov, sidlo a meno, priezvisko osoby opravnenej za fiu

konat’, pripadne splnomocneny zastupca st'azovatel'a — ak stazovatel’ nepoziadal o utajenie svojej totoznosti
podl'a § 8 zakona. )

Predmet SPAZIOSTIS .....ooooeieiiiieeeeeeeeeeeeeee e

Obdobie presSetrovania st’aznosti: od .............c.ccceeevieniennn. dO e,

Pri presetrovani st’aznosti bol vypocuty:
( meno, priezvisko, funkcia)

l.
2.
3.
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Pisomné vyjadrenie k podaniu dal:
(meno , priezvisko , funkcia)

l.
2.
3.

Pri preSetreni st’aZnosti sa zistili nasledujice skuto€nosti: ...............coccooeiiiiiiiniinnnnn.

(strucne uviest zisteny stav s odvolanim sa na zistené skuto¢nosti, doklady udaje, vyjadrenia, posudky a pod.)

Datum vyhotovenia zapisnice: ................c.cooooiiiiiiiniiiiniee,

Mena4, priezviska a podpisy os6b, ktoré st’aZznost’ presetrovali:
1.
2.
3.

Meno, priezvisko a podpis vediceho useku, v ktorom sa st’aznost’ presetrovala
(alebo nim splnomocneny zastupca):

Povinnosti vediiceho tseku, v ktorom sa st’aZnost’ preSetrovala (alebo nim
splnomocneného zastupcu), v pripade zistenia nedostatkov a lehoty na:

- prijatie opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov do ...........ccccevcieiiiiiiinenan ,
- urcit osobu zodpovednt na zistenie nedostatku do ..........ccceeveeiiiiiiiniiieiieee e, ,
- predlozit’ prijaté opatrenia (KOMu)........occeeveeeeiienieeniiiiienes dO i ,
- predlozit’ (KOMu) ...cceeeveeriieiieeiieieeeie e spravu o splneni opatreni a uplatneni
Pravne] ZodpovednOSth O .......ceeouiiiiiiiieiieeiiee e ,
- ak nie je totoznost’ stazovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia do .................... ,

- ak je totoznost’ stazovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom
zodpovedného zamestnanca na vybavenie staZnosti do .........ccccceeveeviiiniiiniieenienieeen. .
Potvrdenie o odovzdani a prevzati doKIadov: ...................ccoooiiiiiiiiiee e,
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Pritomni pri prerokovani zapisnice (meno, priezvisko, funkcia a podpis):

V KosSiciach: ..coooeveeveeeieeeeeeeeeaann,

podpis riaditel’ky Skoly
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Zoznam zamestnancov, ktori dostali Smernicu ¢. 001 /2017 o postupe
pri vybavovani st’aznosti.

1. Mgr. Alice Tom¢ikova — zastupkyna riaditel’Ky pre TV ....oviivveinvinisecsccsencnnns
2. Ing. Jarmila Kandova — zastupkyna riaditel’ky pre PV ......iieivnnennccsnccnennee
3. Ing. Gabriela Nagyova — vedica ekonomického useku  ....coeeeervecceisnecsnccensnennne

4. Monika Borovska — hospodarka-pokladiia = = .innninnnninnenesnnnessnnnes

Veduci zamestnanci oboznamia svojich podriadenych s obsahom tejto Smernice.

V Kosiciach, diia 31.05.2017

Mgr. Ingrid Sedlakova
riaditelka Skoly
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