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Nazov organizacie Sukromna zakladna Skola BellAmos, Martin

Nazov internej smernice

podani
Poradové Cislo smernice 10/2010
Vypracoval Mgr. Zuzana Herbrychova

Schvalil Mgr. Anna Thomkova
Datum vyhotovenia internej

smernice 16. 11. 2010

Za spravnost’ smernice

zodpoveda Mgr. Anna Thomkova

Za dodrziavanie smernice
zodpoveda

Mgr. Anna Thomkova

Platnost’ internej smernice do odvolania

Prilohy

Priloha ¢. 1 Zaznam o podani ustnej staznosti

Priloha €. 2 Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni
Priloha €. 3  Zapisnica o preSetreni staznosti

Priloha €. 4  Centralna evidencia staznosti

Zmenové konanie

Na zaklade zakona &. 9/2010 o staznostiach (dalej len zakon €. 9/2010 Z. z. ) a

zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam (dalej len zakon &. 211/2000

Z.2),

vydava riaditelka Sukromnej zakladnej Skoly BellAmos, Martin (dalej len Skola) tuto

internu smernicu o vybavovani staznosti, Ziadosti a inych podani (dalej len podania).

1)

2)

1)

2)

Cast'I.
Uvodné ustanovenia

§1

Pésobnost’ tejto smernice

Tato internd smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani,
preSetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych osdb a
pravnickych oséb v podmienkach Skoly.

Podla tejto internej smernice postupuju vetci zamestnanci skoly.

§ 2

St'aznost’

St'aznost’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len ,stazovatela®),

ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porudené ¢innostou alebo necinnostou Skoly,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na porudenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pédsobnosti Skoly.

St'aznost’'ou nie je podanie, ktoré

Internda smernica o vybavovani staznosti, ziadosti a inych
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a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v
nom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom
chraneného zaujmu sa osoba domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v Cinnosti 8koly, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,

c) je staznostou podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu Skoly vydanému v konani podla iného pravneho
predpisu.

Kazdé podanie pre ucely urenia, & podanie je staznostou alebo nie je v zmysle
zakona a tejto internej smernice sa vzdy posudzuje podla jeho obsahu bez ohladu na
jeho oznacenie.

Ak podanie obsahuje viac &asti, z ktorych niektoré spifiaju naleZitosti staznosti podla
ods. 1) a niektoré podla ods.2), vybavia sa ako staznost tieto Casti. Ostatné Casti
Skola stazovatelovi nevrati, ale v oznameni o vysledku presetrenia staznosti uvedie
dovody ich nepreSetrenia.

Cast'Il.
VSeobecné ustanovenia

§3

Podavanie staznosti

Staznost sa podava obci pisomne, Ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

Staznost adresovana na meno riaditefla alebo jej zamestnanca je staznostou
podanou Skole.

O ustne podanej staznosti, ktoru nie je mozné vybavit hned pri jej podani, je povinny
zamestnanec Skoly, ktory ju prijima, vyhotovit' pisomny zédznam o Ustnej staznosti a
predlozit ho stazovatelovi na preCitanie a podpis. Na poziadanie stazovatela mu
vyda rovnopis zaznamu (priloha €. 1 — Zdznam o podani Ustnej staznosti).

Zamestnanec Skoly nie je povinny zaznam vyhotovit, ak s nim pri tom staZovatel
nespolupracuje alebo ak sa domaha cinnosti Skoly v rozpore s pravnymi predpismi.
Ak staZovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, zamestnanec Skoly takuto staznost
neprijme. Ak staZovatel odmietne zaznam podpisat, zamestnanec 3koly zaznam
odlozi s poznamkou o odmietnuti podpisania.

Staznost podana Skole telefaxom alebo elektronickou poStou sa povazuje za
pisomnu iba vtedy, ak ju stazovatel do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne
potvrdi podpisom, inak sa staznost odlozi. Uvedené neplati v pripade elektronicky
podanej staznosti, ku ktorej je pripojeny zaruCeny elektronicky podpis; takato
staznost’ sa povazuje za pisomne podanu staznost. Podanie formou elektronického
nosi¢a dat sa nepovazuje za staznost.

Staznost' je mozné podat’ aj prostrednictvom zvoleného zastupcu, ktory ju podava v
mene stazovatela. V takomto pripade je suCastou staznosti aj uradne overené
splnomocnenie na zastupovanie stazovatela pri podavani staznosti a pri ukonoch
suvisiacich s jej vybavovanim.
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§4

Nalezitosti st'aznosti

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého alebo prechodného
pobytu stazovatela. Ak staznost podava pravnicka osoba, musi obsahovat’ jej nazov
a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat'.

Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna. Z jej obsahu musi byt jednoznacné proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha. Staznost
musi byt stazovatelom podpisana.

Ak staznost nema poZadované naleZitosti, resp. nie je v sulade s poZiadavkami podla
predchadzajuceho odseku alebo su na jej vybavenie potrebné dalSie udaje a
informacie, Skola pisomne vyzve stazovatela, aby staznost v lehote do 10
pracovnych dni doplnil. Su¢asne ho pouci, ze v pripade neposkytnutia spoluprace
staznost' odlozi.

Ak staznost podava viacero stazovatelov spolo€ne a neurci sa v nej, komu maju byt
doruCované pisomnosti vo veci, tieto sa doruCuju tomu staZovatelovi, ktory je v
staznosti uvedeny na prvom mieste a uvadza Udaje podla odseku 1).

§5

Prijimanie st'aznosti

Skola je povinna prijimat staznosti od fyzickych a pravnickych oséb, podané véetkymi
spOsobmi uvedenymi v § 3 ods.1 tejto internej smernice.

Fyzické a pravnické osoby v pripade, Zze staZnost nezasielaju postou, podavaju
pisomné staznosti v riaditelni Skoly.

V pripade, Ze pisomna staznost bola prevzata od fyzickej osoby alebo od zastupcu
pravnickej osoby inym zamestnancom 3$koly, tento je povinny predlozit ju na
zaevidovanie v riaditelni Skoly bezodkladne, najneskér v3ak v nasledujuci pracovny
den.

Staznost podavanu ustne je povinny prijat kazdy zamestnanec Skoly, ktory bol o to
stazovateflom poZiadany. V pripade, Ze bol vyhotoveny zaznam o podani ustnej
staznosti podfa § 3 o0ds.3 tejto smernice, predlozi ho pracovnik, ktory zaznam
vyhotovil na zaevidovanie v riaditelni $koly bezodkladne, najneskdr vdak v
nasledujuci pracovny den.

Ustanovenie predchadzajuceho odseku plati primerane aj pre staznosti podané
telefaxom alebo elektronicky s tym, Ze takato staznost’ sa predklada na zaevidovanie
v riaditefni bez ohladu na skuto€nost, ¢i uz doslo k pisomnému potvrdeniu podpisu
stazovatela v pripadoch podla § 3 ods.5. tejto smernice.

V pripade, Ze Skola prijala podanie oznaené ako staZnost a toto podanie nie je
staznostou podla § 2 ods. 2 tejto smernice, vrati ho tomu, kto ho podal, spolu s
uvedenim dévodu bezodkladne po tom, €o to zistil, najneskdr vSak do 30 pracovnych
dni. Skola takéto podanie nevrati, ak je prislusny vybavit ho podia iného pravneho
predpisu.
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§6

Odlozenie st'aznosti

Skola staznost odlozi, ak:

a) neobsahuje nalezitosti podla § 4 ods.1 prva a druha veta (meno, priezvisko
bydlisko...) tejto smernice,

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti kona sud, prokuratura
alebo iny organ &inny v trestnom konani,

c) zisti, ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je k nej prilozené
splnomocnenie podla § 3 ods.6 tejto smernice,

d) od udalosti, ktorej sa tyka predmet staznosti, uplynulo v den jej doruéenia viac
ako pat’ rokov,

e) ide o dalSiu opakovanu staznost podla § 14 ods.1 a 3 tejto smernice,

f) mu bola zaslana na vedomie,

g) stazovatel neposkytol spolupracu, na ktoru bol vyzvany podla § 10 ods.2 tejto
smernice, resp. ju neposkytol v zakonnej lehote 10 dni,

h) staznost nie je v sulade s § 4 ods.1 tretia a Stvrtd veta (zrozumitelnost,
jednoznacnost predmetu staznosti, podpis) tejto smernice alebo chybaju
informacie na jej preSetrenie a stazovatel tieto Udaje na zaklade vyzvy v zakonnej
lehote 10 dni nedoplnil,

i) ju stazovatel pred jej vybavenim pisomne vzal spat alebo pisomne oznamil, ze
na jej vybaveni netrva,

j) staznost podana telefaxom alebo elektronickou postou bez zaru€eného
elektronického podpisu nebola do 5 pracovnych dni pisomne potvrdena podpisom
stazovatela,

odlozZeni staznosti a jeho dovodoch Skola vykona zapis v spise.

O odlozeni staznosti a dévodoch jej odlozenia podla ods.1) pism. b) az e) a h), j) tejto
smernice 3kola podla odseku 1) staZzovatela pisomne upovedomi do 10 pracovnych
dni od odloZenia staznosti.

§7
Centralna evidencia st'aznosti
V podmienkach Skoly je centralna evidencia staznosti (priloha &. 4) podla tejto
smernice vedena u povereného zamestnanca Skoly. Tato evidencia je vedena
v sulade je vedena v sulade s podmienkami, ktoré su ustanovené v § 10 zakona o
staznostiach.

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

V pripadoch, ak nie je jednoznacné, Ci podanie je alebo nie je staznostou v zmysle
zakona a tejto smernice, posudenie jeho obsahu vykona a nasledne o veci rozhodne
riaditel Skoly.

Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii, riaditel na zaklade obsahu staznosti
uréi osobu na vybavenie staznosti podla funkénej a vecnej prislusnosti.
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Evidencia obsahuje najma :

a) datum podania,

b) meno, priezvisko (u pravnickych oséb nazov) a adresa Ziadatefla,

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.

§8

Prislusnost’ na presetrenie a vybavenie st'aznosti

Na vybavenie staznosti je prisluSny riaditel Skoly, prip. pisomne povereny
zamestnanec Skoly.

Riaditel Skoly mbze urlit osobu vo svojej riadiacej pbésobnosti, ktora vykona
preSetrenie staznosti, pokial preSetrovanie nevykona sam.

Staznost nesmie byt pridelena na preSetrenie alebo vybavenie osobe, proti ktorej
staznost’ smeruje, ani osobe v jej riadiacej pdsobnosti. PreSetrenim staznosti méze
byt povereny nadriadeny osoby, proti ktorej staznost smeruje, resp. iny veduci
zamestnanec, pokial sa staznost v nijakej Casti netyka aj jeho osoby, resp. jeho
¢innosti.

Z vybavovania a preSetrovania staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec obce, ak sa zuc€astnil na €innosti, ktora je predmetom staznosti

b) ina osoba, ktora sa zucastnila na €innosti, ktora je predmetom staznosti

c) osoba, o nepredpojatosti ktorej mozno mat pochybnosti vzhfadom na jej vztah k
stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi Skoly, proti ktorému staznost
smeruje, alebo k predmetu staznosti.

§9

Lehoty na vybavenie st'aznosti

Riaditefl, prip. povereny zamestnanec, je povinny presetrit’ staznost' a vybavit' ju do 60
pracovnych dni.

Ak je staznost narona na presSetrenie, moze riaditel lehotu podfa ods.1 pred jej
uplynutim predIZit o 30 pracovnych dni.

Predizenie lehoty oznami bezodkladne staZovatelovi pisomne s uvedenim dévodu
eSte pred uplynutim lehoty podla ods.1)

Lehota na vybavenie staznosti za€ina plynut prvym pracovnym dfiom nasledujucim
po dni jej dorucenia.

V pripade staznosti podanych telefaxom alebo elektronickou poStou bez zaru¢eného
podpisu zacina lehota na vybavenie staznosti plynut prvym pracovnym dfiom
nasledujucim po dni doru¢enia pisomného potvrdenia podpisu staZovatefa v zmysle
§ 3 ods.5) tejto smernice.

V Case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace podla § 10 ods. 2) tejto
smernice do ich skutoného poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie. O
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tejto skutoCnosti Skola pisomne vyrozumie stazovatela, a to priamo vo vyzve na
poskytnutie spoluprace.

Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie
opakovanej staznosti v zmysle § 14 a staznosti proti vybaveniu staznosti v zmysle §
15 tejto smernice.

§10

Oboznamovanie s obsahom st’aznosti, spolupraca a suéinnost’ pri vybavovani

1)

2)

3)

4)

1)

2)

1)

staznosti

Skola je povinna oboznamit toho, proti komu staZznost smeruje, s jej obsahom v
takom rozsahu a €ase, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit; zarovefi mu umozni
vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat doklady, poskytovat informacie a udaje potrebné k
vybaveniu staznosti.

Skola je opravnena v nevyhnutnom rozsahu (§ 4 ods.2) pisomne vyzvat stazovatela
na spolupracu s pou€enim, Ze v pripade jej neposkytnutia bude staznost’ odlozena;
lehota na poskytnutie spoluprace je 10 pracovnych dni od doruCenia vyzvy
stazovatelovi

Ak stazovatel preukaze, Zze nemohol z objektivnych dévodov v stanovenej lehote
spolupracu poskytnut, méze mu byt ur€ena nova lehota.

Bez poskytnutia spoluprace podla vy3Sie uvedeného, Skola pokracuje vo vybavovani
staznosti len ak je to mozZné. Vysledok preSetrenia sa v takomto pripade
stazovatelovi neoznami.

§ 11

Utajenie totoznosti stazovatel'a

Totoznost stazovatela je Skola povinna utajit, ak o to stazovatel poziada. Totoznost
stazovatela méze byt utajena aj pokial je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri
preSetrovani takejto staznosti sa pouziva jej odpis, resp. képia bez udajov, ktoré by
mohli identifikovat staZovatela. VSetci zuCastneni na vybavovani veci, ktorym je
totoznost staZovatela znama, su povinni zachovat o tom mi¢anlivost.

V pripade, Ze utajenie totoznosti stazovatefa napriek jeho Ziadosti nie je mozné z
dovodu, Ze predmet staznosti neumozniuje jej preSetrenie bez uvedenia niektorého z
udajov o jeho osobe, musi byt stazovatel o tom bezodkladne vyrozumeny a
upozorneny, zZe vo vybavovani staznosti sa bude pokracovat len vtedy, ak pisomne
udeli suhlas s pouzitim potrebnych osobnych udajov v uréenej lehote.

§12
PresSetrovanie st'aznosti

Pri preSetrovani staznosti riaditel alebo povereny zamestnanec postupuje tak, aby
bol zisteny skutoény stav veci a jeho sulad alebo rozpor so suvisiacimi pravnymi
predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky. K tomu mézu
pouzivat postupy a metddy podfa vlastnej uvahy (napr. zistovanie z pisomnych
dokladov, osobné zistovanie, miestne obhliadky, vypocutie dotknutych oséb,
posudky, vyjadrenia a pod.), vysledkom ktorych budu objektivne a pravdivé zistenia
VO Veci.

Ak je staznostou len Cast podania, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost
sklada zo samostatnych bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost
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alebo jej Cast preSetrit (napr. jej predmetom su nepreukazatelné skutoénosti),
zodpovedny pracovnik to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami
stazovatelovi.

Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti (priloha €. 3 —
Zapisnica o preSetreni staznosti). Udaj o prerokovani sa uvedie v zapisnici o
preSetreni staznosti, resp. sa k nej pripoji. Ak zapisnicu o preSetreni staznosti
nemozno prerokovat, staznost je preSetrena doru¢enim jedného vyhotovenia
zapisnice o preSetreni staznosti subjektu, v ktorom bola staznost presetrovana.

O priebehu a vysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi preSetrovatel staznosti
zapisnicu o preSetreni staznosti. Zapisnica musi obsahovat najma tieto udaje:
a) oznacenie zodpovedného zamestnanca, ktory staznost’ vybavuje,
b) predmet staznosti,
c) oznacenie subjektu, v kiorom sa staznost presetrovala,
d) obdobie preSetrovania staznosti,
e) preukazané zistenia,
f) datum vyhotovenia zapisnice, mena, priezviska a podpisy osbb, ktoré staznost
presetrovali,
g) meno, priezvisko a podpis riaditela Skoly, alebo nim splnomocneného zastupcu,
h) povinnosti uréenych osbdb v pripade zistenia nedostatkov v lehote uréenej obcou,
ktory staznost presetroval:
1. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
2. prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
3. predlozit spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti
4. ak nie je totoznost staZovatela utajena, oznamit mu prijaté opatrenia; ak je
totoznost utajena, oznamit mu prijaté opatrenia prostrednictvom
zodpovedného pracovnika, ktory staznost’ vybavoval
i) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.
i) udaje o prerokovani zapisnice (datum, miesto, mena, priezviskd a podpisy
zuc€astnenych osob).

Zapisnica sa vyhotovuje aj v tom pripade, kde preSetrenim bolo zistené, Ze sa jedna
0 neopodstatnenu staznost.

§13
Vybavenie st'aznosti

O ustnej staznosti, ktora bola vybavena ihned pri jej podani, vyhotovi riaditel, prip.
prislusny zamestnanec Skoly, ktory staznost vybavil, pisomny zdznam o vybaveni
staznosti, ktory sa zaloZi aj v centralnej evidencii staznosti.

Staznost (okrem staZnosti podfa ods.1)) je vybavenad odoslanim pisomného
oznamenia o vysledku jej preSetrenia staZovatelovi. Oznamenie musi obsahovat’ uda;j
o tom, Ci je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena ako aj odévodnenie
vysledku preSetrenia, vychadzajuce zo zapisnice o preSetreni staznosti. Ak je
staznost’ opodstatnenda, uvedu sa aj uloZzené povinnosti. Ak sa staznost’ sklada z
viacerych samostatnych €asti, v oznameni sa uvedu udaje podla predoslej vety ku
kazdému bodu osobitne.

Opodstatnena staznost’ je taka, ktorej preSetrenim bolo preukazatefne zistené
porusenie prav alebo pravom chranenych zaujmov stazovatela, porusSenie pravnych
predpisov, iny nespravny postup alebo konkrétne nedostatky, ktorych odstranenie je
v pOdsobnosti organu samospravy. Ak staznost pozostava z viacerych Casti a zistenia
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sa podla predchadzajucej vety preukazali v niektorej z nich, je staznost opodstatnena
v tejto Casti.

Neopodstatnena staznost’ je taka, pri ktorej sa nepotvrdili stazovatefom uvadzané
Udaje, nedostatky alebo poruSenie pravnych predpisov, resp. ak sa nepotvrdili v
niektorej z jeho €asti, je neopodstatnena v tejto asti.

§14
Opakovana st'aznost’ a dalSia opakovana st'aznost’

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého
stazovatela v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

Na vybavenie opakovanej staznosti prijatej Skolou podla tejto smernice je riaditel,
prip. prislusny ten zamestnanec, ktory predchadzajucu staznost vybavil, ak to nie je
v rozpore s § 12 zakona o staznostiach ¢. 9/2010 Z.z.. Vybavenie opakovanej
staznosti spoCiva v prekontrolovani spravnosti vybavenia pévodnej staznosti, o ¢om
sa vyhotovi pisomny zaznam.

Ak postupom podla predchadzajuceho odseku bolo zistené, Zze pdvodna staznost
bola vybavena spravne, riaditel na vybavenie opakovanej staznosti tuto skutocnost
oznami stazovatelovi s poucenim, zZe dalSie opakované staznosti budu odlozené. Ak
sa zisti, Ze predchadzajuca staznost nebola vybavena spravne, riaditel, prip.
povereny zamestnanec, vybavujuci opakovanu staznost tuto presetri a vybavi.

DalSia opakovana staznost sa odlozi. O tejto skuto&nosti sa vyhotovi zapis v
spisovom materiali a stazovatelovi sa do 10 pracovnych dni zaSle pisomné
upovedomenie s uvedenim dévodov odloZenia staznosti.

V pripade, Ze v rovnakej veci, v akej uz bola vybavena staznost iného staZovatela,
poda staznost dalSi stazovatel, jeho staznost sa nepreSetruje. Organ, ktory
vybavoval predchadzajucu staznost vysledok jej preSetrenia pisomne oznami
stazovatelovi.

§ 15
St'aznost’ proti vybaveniu st'aznosti a st'aznost’ proti odlozeniu st'aznosti

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim staznosti (t.j. so
spésobom vybavovania alebo vysledkom preSetrenia) alebo s odlozenim svojej
predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti postupu Skoly pri vybavovani
staznosti alebo pri odloZeni staZnosti. Takato staznost nie je opakovanou
staznostou v zmysle § 15 tejto smernice, a to ani vtedy, ak v nej staZzovatel opakuje
skutoCnosti z predchadzajucej staznosti.

Na vybavenie staznosti podla ods. 1) je prislusny riaditel Skoly, alebo nim
splnomocneny zastupca, ak to nie je v rozpore s § 12 zakona o staznostiach.

Pri vybavovani staznosti podfa ods. 1) sa primerane pouziju ustanovenia § 9 az 14

tejto smernice.

§16
Kontrola vybavovania st'aznosti
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1) Riaditel Skoly alebo nim povereny zamestnanec, ktory staznost’ vybavoval a ktory
uklada opatrenia na odstranenie nedostatkov a pri€in ich vzniku, je opravneny
kontrolovat, &i sa tieto opatrenia plnia (priloha ¢. 2 — Zaznam o vysledku kontroly
plnenia opatreni).

Cast' Il
Spoloéné a zaverec¢né ustanovenia

§17
Spoloéné ustanovenia

1) Skola je povinna vytvarat vhodné materiaine, technické a personalne podmienky na
spravne a v€asné preSetrenie a vybavenie staznosti.

2) Trovy, ktoré vznikli v suvislosti s preSetrenim a vybavenim staznosti stazovatelovi,
znasa sam stazovatel (napr. cestovné, usla mzda, pravne zastupovanie), trovy, ktoré
vznikli Skole, znasa Skola.

3) Kazda osoba je povinna o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedela pri vybavovani
staznosti, zachovavat' mi¢anlivost. Od tejto povinnosti ju mdzZze pisomne oslobodit
ten, v koho zaujme ma tuto povinnost.

4) Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staZnosti, sa
nezverejnuju.

§18
Zaverecné ustanovenia

Interna smernica o postupe pri prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti fyzickych a pravnickych oséb v podmienkach Sukromnej zakladnej Skoly
BellAmos bola schvalena dna 16. 11.2010 a nadobuda ucinnost’ diiom jej schvalenia.

Prilohy:

Priloha €. 1 Zaznam o podani ustnej staznosti

Priloha €. 2 Zaznam o vysledku kontroly plnenia opatreni
Priloha €. 3 Zapisnica o preSetreni staznosti

Priloha €. 4 Centralna evidencia staznosti



