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Zásady
postupu pri uplatňovaní zákona č. 9/2010 o sťažnostiach  v podmienkach 
Základnej školy s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava

     Postup pri podávaní, prijímaní evidovaní, prešetrovaní a písomnom oznámení výsledku prešetrenia sťažnosti alebo prekontrolovania sťažnosti je upravený v zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach (ďalej „zákon o sťažnostiach“). Tieto zásady upravujú postup pri vybavovaní sťažností v podmienkach Základnej školy s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava (ďalej len škola). 

Základné ustanovenia

Článok I.

1. Sťažnosťou podľa zákona o sťažnostiach v podmienkach školy je podanie, ktorým sa fyzická osoba alebo právnická osoba (ďalej len „sťažovateľ“), domáha ochrany svojich práv alebo právnom chránených záujmov, o ktorých sa domnieva, že boli porušené činnosťou alebo nečinnosťou (ďalej len „činnosť“) školy a poukazuje na konkrétne nedostatky v jeho činnosti, ktorých odstránenie je 

v pôsobnosti školy. 

2. Podanie sa posudzuje podľa obsahu. Sťažnosťou je podanie:

a) ktoré má názov „sťažnosť“ a podľa svojho obsahu je sťažnosťou v súlade s ustanoveniami 

zákona o sťažnostiach,

b) ktoré nemá názov „sťažnosť“ ale podľa svojho obsahu je sťažnosťou v súlade s ustanoveniami zákona o sťažnostiach.

3. Ak podanie obsahuje viacero častí, z ktorých:

a) niektoré nie sú sťažnosťou podľa č. I. ods. 4 týchto zásad, riaditeľ školy (v súlade s ustanovením článku IX.) ich označí a vybaví ako sťažnosť iba tie časti podania, ktoré sú sťažnosťou podľa zákona o sťažnostiach, časti podania, ktoré nie sú sťažnosťou, riaditeľka školy sťažovateľovi nevráti a v oznámení výsledku prešetrenia sťažnosti uvedie dôvody ich neprešetrenia, 

b) všetky sú sťažnosťami podľa zákona o sťažnostiach, avšak na vybavenie niektorých nie je škola príslušná, riaditeľka školy ako osoba príslušná na vybavenie sťažnosti vybaví iba tie časti sťažnosti, na ktorých vybavenie je škola príslušná, ostatné časti sťažnosti postúpi podľa § 9 zákona o sťažnostiach orgánu verejnej správy príslušnému na ich vybavenie (viď príloha č. 2 týchto zásad)

4. Sťažnosťou podľa zákona o sťažnostiach nie je podanie, ktoré:

a) má charakter dopytu, vyjadrenia, názoru, žiadosti, podnetu alebo návrhu a nie je v ňom jednoznačne vyjadrené, ochrany akého svojho práva alebo právom chráneného záujmu sa osoba domáha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v činnosti školy, ktorých odstránenie alebo vybavenie je upravené iným právnom predpisom (napr. Občiansky súdny poriadok, Trestný poriadok, zákon č. 250/2007 Z.z. o ochrane spotrebiteľa, zákon č. 372/1990 Zb. o priestupkoch a pod.)

c) je sťažnosťou podľa osobitného predpisu (napr. zákon č. 400/2009 Z.z. o štátnej službe, § 49 zákona č. 511/1992 Zb. o správe daní a poplatkov, zákon č. 233/1995 Z.z. o súdnych exekútoroch a exekučnej činnosti a pod.), alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu orgánu verejnej správy vydanému v konaní podľa iného právneho predpisu (napr. zákon č. 71/1967 Zb. o správnom konaní, § 14a ods. 2 zákona č. 511/1992 Zb. o správe daní, zákon č. 278/1993 Z.z. o správe majetku štátu).

5. Riaditeľka školy podanie označené ako sťažnosť vráti tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, čo zistí, že nie je sťažnosťou podľa ods. 4 písm. a), b) a d) najneskôr do 30 pracovných dní od jeho doručenia, s uvedením dôvodu. Pokiaľ sa táto skutočnosť zistí v procese prešetrenia sťažnosti, jej vrátenie uplatní riaditeľ školy. Podanie nevráti, ak je škola príslušná vybaviť ho podľa iného právneho predpisu, v tomto prípade podanie v závislosti od zabezpečovaných kompetencií buď vybaví sám, alebo ho postúpi na vybavenie príslušnému organizačnému útvaru.    

6. Podanie podľa ods. 4 písm. c) postúpi riaditeľka školy na vybavenie tomu, kto je na jeho vybavenie príslušný podľa osobitného predpisu a súčasne to oznámi tomu, kto ho podal, v lehote do desiatich pracovných dní od doručenia škole (viď príloha č. 2 týchto zásad).

7. Podanie podľa ods. 4 písm. d) z ktorého je zrejmé, že smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je právoplatné, riaditeľka školy, do piatich pracovných dní od jeho doručenia postúpi orgánu, ktorý napadnuté rozhodnutie vydal, a súčasne to oznámi tomu, kto ho podal (viď príloha č. 2 týchto zásad).

8. Riaditeľka školy je povinná každú sťažnosť, ktorá bola prijatá na prešetrenie, postúpená inému orgánu verejnej správy alebo vrátená sťažovateľovi zaevidovať do evidencie sťažností školy.

Podávanie sťažností
Článok II.

1. Sťažnosť možno podať:

a) písomne,

b) ústne do záznamu,

c) telefaxom alebo

d) elektronickou poštou.

2. Všetky podania označené ako sťažnosť musia byť zaevidované do registratúrneho denníka školy
(v súlade s Registratúrnym poriadkom školy) a následne postúpené riaditeľke školy, ktorá predbežne posúdi, či písomnosť je sťažnosťou a rozhodne o ďalšom spôsobe vybavenia v súlade s týmto zásadami:

3. Sťažnosť musí obsahovať:
- meno, priezvisko sťažovateľa,

- adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu sťažovateľa.

Ak sťažnosť podáva právnická osoba, musí obsahovať:

- názov a sídlo právnickej osoby,

- meno a priezvisko osoby oprávnenej za ňu konať.

4. Sťažnosť musí byť čitateľná a zrozumiteľná. Musí z nej byť jednoznačné:

- proti komu smeruje,

- na aké nedostatky poukazuje,

- čoho sa sťažovateľ domáha (ďalej len predmet sťažnosti),

- musí byť sťažovateľom podpísaná.

5. Písomnosti súvisiace s vybavovaním sťažnosti, ktorú podalo viac sťažovateľov spoločne a nie je v nej určené komu z nich sa majú doručovať, riaditeľ školy zašle sťažovateľovi, ktorý je uvedený ako prvý.

6. Ak si sťažovateľ zvolí zástupcu, ktorý v jeho mene podáva sťažnosť, súčasťou sťažnosti musí byť úradne osvedčené splnomocnenie (ďalej len „splnomocnenie“) zastupovať sťažovateľa pri podaní sťažnosti a pri úkonoch súvisiacich s vybavovaním sťažnosti.

Ústne sťažnosti
Článok III.

1. Ústnu sťažnosť prijíma riaditeľka školy. Ak nemožno vybaviť ústnu sťažnosť ihneď pri jej podaní, vyhotoví riaditeľka školy „písomný záznam o ústnej sťažnosti“ (viď prílohu č. 1 týchto zásad). Na požiadanie sťažovateľa sa mu vydá rovnopis záznamu. 

2. Riaditeľka školy nie je povinná záznam vyhotoviť, ak s ňou sťažovateľ pri ústnom podávaní sťažnosti nespolupracuje, alebo ak sa domáha činnosti v rozpore s právnymi predpismi. Ak sťažovateľ odmietne vyhotovenie záznamu, škola takúto sťažnosť neprijme. Ak sťažovateľ odmietne záznam podpísať, riaditeľka doplní poznámku o odmietnutí podpísania a záznam odloží.

3. V prípade ak predmet sťažnosti smeruje proti riaditeľke školy, sťažnosť je príslušný prijať

primátor mesta, alebo nim poverený zamestnanec.
4. V súlade s ustanovením článku II. ods. 2 týchto zásad písomný záznam o ústnej sťažnosti musí byť zaevidovaný do registratúrneho denníka školy. 

5. Kópiu písomného záznamu o ústnej sťažnosti riaditeľka školy zaeviduje do evidencie sťažností a ďalej sa pri vybavovaní sťažnosti postupuje podľa týchto zásad.

Sťažnosti podané telefaxom alebo elektronickou poštou
Článok IV.

 Sťažnosť podaná telefaxom alebo elektronickou poštou sa považuje za písomnú iba vtedy, ak ju sťažovateľ do piatich pracovných dní od jej podania písomne potvrdí podpisom, inak sa sťažnosť odloží. Pokiaľ sťažovateľ sťažnosť nepodpíše, riaditeľ školy doplní poznámku o chýbajúcom podpise a sťažnosť odloží.

Odloženie sťažnosti
Článok V.

1. Riaditeľka školy sťažnosť odloží ak:
a) neobsahuje náležitosti podľa § 5 ods. 2 zákona (t.j. meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo adresu prechodného pobytu sťažovateľa) - anonymná sťažnosť,

b) je z nej zrejmé, že vo veci, ktorá je predmetom sťažnosti, koná súd, prokuratúra alebo iný orgán činný v trestnom konaní, 

c) zistí, že sťažnosť sa týka inej osoby, než ktorá ju podala a nie je priložené splnomocnenie podľa § 5 ods. 9 zákona,

d) od udalosti, ktorej sa predmet sťažnosti týka, uplynulo v deň jej doručenia viac než päť rokov,

e) ide o ďalšiu opakovanú sťažnosť podľa § 21 ods. 2 zákona,

f) ide o sťažnosť proti vybaveniu sťažnosti podľa § 22 ods. 3 zákona,

g) mu bola zaslaná na vedomie, alebo

h) sťažovateľ neposkytol spoluprácu podľa § 16 ods. 1 zákona, alebo ak spoluprácu neposkytol v lehote podľa § 16 ods. 2 zákona.

2. Ak sťažnosť nie je čitateľná a zrozumiteľná, ak z nej nie je jednoznačné:
a) pri komu smeruje,

b) na aké nedostatky poukazuje,

c) čoho sa sťažovateľ domáha

(t.j. predmet sťažnosti) a nie je sťažovateľom podpísaná, alebo ak chýbajú informácie potrebné na jej prešetrenie, riaditeľ školy vyzve sťažovateľa, aby sťažnosť v lehote do desať pracovných dní od doručenia písomnej výzvy sťažovateľovi doplnil, súčasne ho poučí, že inak sťažnosť odloží (viď príloha č. 3 týchto zásad).

3. Riaditeľka školy odloží sťažnosť, ktorú sťažovateľ pred jej vybavením písomne vezme späť alebo

ak sťažovateľ písomne orgánu verejnej správy pred vybavením sťažnosti oznámi, že na jej vybavení netrvá. 

4. O odložení sťažnosti a dôvodoch jej odloženia podľa ods. 1 písm. b) až f) riaditeľka školy sťažovateľa písomne upovedomí do desiatich pracovných dní od odloženia sťažnosti (viď príloha 

č. 5 týchto zásad).

5. Záznam o odložení sťažnosti (viď príloha č. 4 týchto zásad) spolu s príslušnou dokumentáciou zaeviduje riaditeľka školy do evidencie sťažností.

6. Skutočnosti uvedené v anonymných sťažnostiach, alebo v iných odložených sťažnostiach podľa ods. 1 písm. a) až h) tohto článku, sa môžu stať podnetom na prešetrenie resp. vykonanie kontroly podľa iných predpisov. O prešetrení týchto skutočností rozhodne riaditeľka školy.

Utajenie totožnosti sťažovateľa
Článok VI.

Totožnosť sťažovateľa je  škola povinná utajiť, ak o to sťažovateľ požiada, pričom postupuje podľa ustanovení § 8 zákona o sťažnostiach.
Prijímanie sťažností
Článok VII.

Škola je povinná sťažnosť prijať. Prijatú sťažnosť, na ktorej vybavenie nie je príslušná, postúpi riaditeľ školy najneskôr do desiatich pracovných dní od doručenia orgánu verejnej správy príslušnému na jej vybavenie a zároveň o tom upovedomí sťažovateľa (viď príloha č. 2 týchto zásad).
Evidencia sťažností
Článok VIII.

Evidenciu sťažností v škole vedie riaditeľka školy. Evidencia sa vedie oddelene od ostatných písomností, pričom musí obsahovať najmä tieto údaje:

a) dátum doručenia a dátum zapísania sťažnosti, opakovanej sťažnosti a ďalšej opakovanej sťažnosti,

b) údaje podľa § 5 ods. 2.

c) predmet sťažnosti,

d) dátum začiatku prešetrovania

e) výsledok prešetrenia sťažnosti,

f) prijaté opatrenia a termíny ich plnenia,

g) dátum vybavenia sťažnosti, opakovanej sťažnosti alebo odloženia ďalšej opakovanej sťažnosti,

h) výsledok prekontrolovania predchádzajúcej sťažnosti alebo prešetrenia opakovanej sťažnosti,

i) dátum postúpenia sťažnosti orgánu príslušnému na jej vybavenie,

j) dôvody, pre ktoré orgán verejnej správy sťažnosť odložil, 

k) poznámku.

Príslušnosť na vybavenie sťažnosti
Článok IX.

1. Príslušnosť na vybavenie sťažnosti  proti činnosti školy je nasledovná:
a) na vybavenie sťažností smerujúcich proti zamestnancom školy je príslušná riaditeľka školy,

b) na vybavenie sťažností smerujúcich proti riaditeľke školy je príslušný primátor Mesta Trnava,

    prípadne nim poverený zamestnanec.
2. Podania označené ako sťažnosti, doručené škole ZŠ, posúdi po obsahovej stránke riaditeľka školy a v závislosti od výsledku posúdenia zabezpečí postup podľa čl. I. ods. 5 -8 týchto zásad alebo prešetrenie v súlade s týmito zásadami. 

3. Pokiaľ doručená písomnosť je sťažnosťou, riaditeľ školy ju vybaví.

4. Ak zamestnanec zistí, že písomnosť neoznačená ako sťažnosť, ktorá mu bola pridelená v rámci vybavovania jeho agendy môže byť sťažnosťou, odstúpi ju spolu s príslušnými dokladmi riaditeľke školy, ktorý zabezpečí postup v súlade s týmito zásadami.

Vylúčenie z prešetrovania
Článok X.

Sťažnosť nesmie byť pridelená na prešetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje. Z prešetrenia
a vybavenia sťažnosti je vylúčený riaditeľ školy, ak sa zúčastnil na činnosti, ktorá je predmetom sťažnosti. Riaditeľka školy, ak o jej nepredpojatosti možno mať pochybnosti vzhľadom na jej vzťah k sťažovateľovi, jeho zástupcovi, k zamestnancovi, proti ktorému sťažnosť smeruje, alebo k predmetu sťažnosti.

Lehota na vybavenie
Článok XI.

Riaditeľka školy je povinná sťažnosť vybaviť do 60 pracovných dní. Ak je sťažnosť náročná na prešetrenie, môže byť lehota na prešetrenie predĺžená pred jej uplynutím o 30 pracovných dní. Predĺženie lehoty oznámi riaditeľka školy pisateľovi sťažnosti bezodkladne, písomne, s uvedením dôvodu. Lehota na vybavenie sťažnosti začína plynúť prvým pracovným dňom nasledujúcim po dni jej doručenia na školu. Počítanie lehôt je ustanovené v § 14 zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach.
Oboznamovanie s obsahom sťažnosti
Článok XII.

Riaditeľka školy je povinná bezodkladne oboznámiť toho, proti komu sťažnosť smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a čase, aby sa jej prešetrenie nemohlo zmariť. Zároveň mu umožní vyjadriť sa k sťažnosti, predkladať doklady, písomnosti, informácie a údaje potrebné na vybavovanie sťažnosti.
Spolupráca sťažovateľa
Článok XIII.

Riaditeľka školy je oprávnená v nevyhnutnom rozsahu písomne vyzvať sťažovateľa na spoluprácu 

s poučením, že v prípade neposkytnutia spolupráce alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, sťažnosť odloží (viď príloha č. 3 týchto zásad). Lehota na poskytnutie spolupráce sťažovateľa je desať pracovných dní od doručenia písomnej výzvy sťažovateľovi. Bez poskytnutia potrebnej spolupráce riaditeľka školy vo vybavovaní sťažnosti pokračuje, iba ak je to možné. Výsledok prešetrenia takejto sťažnosti sťažovateľovi neoznámi.

Prešetrovanie sťažnosti
Článok XIV.

1. Prešetrovaním sťažnosti sa zisťuje skutočný stav veci a jeho súlad alebo rozpor so všeobecne záväznými právnymi predpismi a s vnútornými predpismi, ako aj príčiny vzniku zistených nedostatkov a ich následky.

2. Pri prešetrovaní sťažnosti sa vychádza z jej predmetu, bez ohľadu na sťažovateľa a toho, proti komu sťažnosť smeruje, ako aj na to, ako ju sťažovateľ označil. Ak je podľa obsahu iba časť podania 
sťažnosťou, prešetrí sa iba v tomto rozsahu. Ak sa sťažnosť skladá z viacerých samostatných bodov, prešetruje sa každý z nich. Ak nemožno sťažnosť alebo jej časť prešetriť, riaditeľ školy to uvedie v zápisnici o prešetrení sťažnosti a oznámi sťažovateľovi.

3. Riaditeľka školy vyhotoví zápisnicu o prešetrení sťažnosti (viď príloha č. 6 týchto zásad).

4. Sťažnosť je prešetrená prerokovaním zápisnice o prešetrení sťažnosti.

Vybavovanie sťažnosti
Článok XV.

1. Sťažnosť je vybavená odoslaním písomného oznámenia výsledku jej prešetrenia sťažovateľovi. V oznámení sa uvedie, či je sťažnosť opodstatnená alebo neopodstatnená. Oznámenie musí obsahovať odôvodnenie výsledku prešetrenia sťažnosti, ktoré vychádza zo zápisnice. Ak je sťažnosť opodstatnená, v oznámení sa uvedie, aké opatrenia boli prijaté na odstránenie zistených nedostatkov a príčin ich vzniku (viď príloha č. 7 týchto zásad).  
2. Ak má sťažnosť viacero častí, musí písomné oznámenie obsahovať výsledok prešetrenia každej z nich. Ak je podanie sťažnosťou iba v časti, výsledok prešetrenia sa písomne oznamuje iba k tejto časti.  

3. Riaditeľka školy zaeviduje do evidencie sťažností:

a) kópiu zápisnice o prešetrení sťažnosti,

b) kópiu písomného oznámenia o výsledku prešetrenia sťažovateľovi.

Opakovaná sťažnosť
Článok XVI.

1. Opakovaná sťažnosť a ďalšia opakovaná sťažnosť je sťažnosť toho istého sťažovateľa, v tej istej veci, ak v nej neuvádza nové skutočnosti. Na zaevidovanie opakovanej sťažnosti a na rozhodnutie o ďalšom spôsobe jej vybavenia sa primerane použijú ustanovenia týchto zásad.

2. Opakovanú sťažnosť vybavuje riaditeľka školy, ak to nie je v rozpore s § 12 zákona o sťažnostiach. Riaditeľka školy prekontroluje správnosť vybavenia predchádzajúcej sťažnosti, o čom vyhotoví záznam. Pri vyhotovení záznamu postupuje primerane podľa § 19 zákona o sťažnostiach.

3. Ďalšia opakovaná sťažnosť sa odloží podľa § 6 ods. 1 písm. c) zákona o sťažnostiach (článok V. týchto zásad).

4. Ak bola predchádzajúca sťažnosť vybavená správane, riaditeľka školy túto skutočnosť oznámi sťažovateľovi s odôvodnením a poučením, že ďalšie opakované sťažnosti odloží. Ak sa prekontrolovaním vybavenia predchádzajúcej sťažnosti zistí, že nebola vybavená správne, riaditeľka školy opakovanú sťažnosť prešetrí a vybaví.

5. Sťažnosť iného sťažovateľa v tej istej veci, ktorá už bola vybavená, sa neprešetruje. Výsledok jej prešetrenia sa oznámi sťažovateľovi.

6. Riaditeľka školy zaeviduje do evidencie sťažností:

a) kópiu záznam z prekontrolovania správnosti vybavenia pôvodnej sťažnosti,

b) kópiu písomného oznámenia o výsledku prešetrenia opakovanej sťažnosti sťažovateľovi.

Sťažnosť proti vybaveniu sťažnosti
Článok XVII.

1. Sťažnosť, v ktorej sťažovateľ vyjadruje nesúhlas s vybavením alebo odložením svojej predchádzajúcej sťažnosti je novou sťažnosťou proti postupu orgánu verejnej správy pri vybavovaní sťažnosti alebo pri odložení sťažnosti.

2. Sťažnosť proti postupu orgánu verejnej správy pri vybavovaní sťažnosti nie je opakovanou sťažnosťou, a to ani vtedy, ak v nej sťažovateľ opakuje skutočnosti z predchádzajúcej sťažnosti.

3. Sťažnosť proti postupu školy pri vybavovaní sťažnosti vybaví riaditeľ školy, ak to nie je v rozpore s § 12 zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach.
Kontrola vybavenia sťažnosti
Článok XVIII.

1. Riaditeľka školy je oprávnená kontrolovať, či sa opatrenia prijaté na odstránenie nedostatkov a príčin ich vzniku riadne plnia. 

2. Opatrenia prijaté na odstránenie nedostatkov a príčin ich vzniku v súvislosti so sťažnosťami

na riaditeľku školy kontroluje zamestnanec poverený primátorom Mesta Trnava alebo zamestnanec inej inštitúcie oprávnený kontrolnú činnosť vykonávať.

Záverečné ustanovenia
Článok XIX.

1. Každý je povinný o skutočnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovaní sťažnosti, zachovávať mlčanlivosť. Od tejto povinnosti ho môže písomne oslobodiť ten, v koho záujme má túto povinnosť.

2. Informácie, ktoré obsahuje dokumentácia súvisiaca s vybavovaním sťažnosti, sa nesprístupňujú 

(§ 8  až § 12 zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám v z.n.p.)

3. Podanie sťažnosti sa nesmie stať podnetom ani dôvodom na vyvodzovanie dôsledkov, ktoré by sťažovateľovi spôsobili ujmu.

4. Smernica je účinná od 01.08.2017
V Trnave 01.08.2017
                                                                                                       Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                                riaditeľka školy 

Prílohy k zásadám:

1. Písomný záznam o ústnej sťažnosti (§ 5 ods. 4)

2. Postúpenie sťažnosti inému orgánu verejnej správy (§ 9)

3. Výzva sťažovateľovi na spoluprácu a doplnenie informácií (§ 3 ods. 2, § 16)

4. Záznam o odložení (§ 6)

5. Upovedomenie sťažovateľa o odložení (§ 6 ods. 4)

6. Zápisnica o prešetrení sťažnosti (§ 19)

7. Oznámenie výsledku prešetrenia sťažnosti sťažovateľovi (§ 20) 

 VZOR - príloha č. 1
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




Z á z n a m

o ústnej sťažnosti

Sťažovateľ:

	FO:
	......................................................................................................................................................

(Meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu)

	PO:
	......................................................................................................................................................

(Názov/sídlo/ meno a priezvisko osoby oprávnenej za ňu konať)


PREDMET:

................................................................................................................................................................

	1. Sťažnosť je zameraná proti:
	................................................................................................

	2. Sťažnosť poukazuje na nedostatky:
	................................................................................................

	3. Sťažovateľ sa domáha:
	................................................................................................


Dňa ........................................ o ............. hod.

Záznam vyhotovil:    ................................................................................

                                     (Meno a priezvisko zamestnanca)

	Zamestnanci prítomní pri ústnom podaní sťažnosti:
	..................................................................

	
	..................................................................

	
	(Meno a priezvisko)


...........................................................

             podpis sťažovateľa

______________________________________________
Poznámka:
Ak sťažovateľ odmietne záznam podpísať, riaditeľ školy záznam odloží s poznámkou o odmietnutí podpísania.

VZOR - príloha č. 2
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




	
	..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

(orgán verejnej správy)


Váš list číslo/zo dňa                             Naše číslo               Vybavuje/linka                 Trnava

Vec

Sťažnosť - postúpenie

Dňa ................................... bola na Základnú školu s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava doručená sťažnosť ................................................................................................ (uviesť sťažovateľa), v ktorej poukazuje na ............................................................................................................................ 

...............................................................................................................................................................

(opísať predmet sťažnosti)

Predmetnú sťažnosť Vám v prílohe postupujeme na vybavenie ako miestne a vecne príslušnému orgánu v súlade s § 9 a § 11 zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach. O našom postupe informujeme sťažovateľa kópiou tohto listu.

S pozdravom

1 príloha

                                                                                                          Mgr. Zuzana Holkovičová
Na vedomie                                                                                               riaditeľ školy

(sťažovateľ)                                                                                       
Telefón                    IČO                         E-mail                                     Internet
033/323 69 41         36080543                ZSKUBINU@pobox.sk          www.zs-kubinu.edupage.org
VZOR - príloha č. 3
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




	
	..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

(sťažovateľ)


Váš list číslo/zo dňa                             Naše číslo               Vybavuje/linka                 Trnava

Vec

Sťažnosť - výzva na spoluprácu

Základnej škole s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava bola dňa ...................................  doručená sťažnosť vo veci ..............................................................................................................  .........................................................................................................................................................
Vzhľadom k tomu, že predmetná sťažnosť nespĺňa náležitosti podľa § 5 ods. 3 zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach, žiadame Vás v súlade s § 16 citovaného zákona, aby ste v lehote do desať pracovných dní od doručenia tejto písomnej výzvy doplnili svoju žiadosť o 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

V prípade, že Vašu žiadosť v stanovenej lehote nedoplníte, sťažnosť bude s poukazom na ustanovenie § 6 ods. 1 písm. h) zákona č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach odložená.

                                                                                                          Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                                   riaditeľka školy
Telefón                    IČO                         E-mail                                     Internet

033/323 69 41         36080543                ZSKUBINU@pobox.sk          www.zs-kubinu.edupage.org

VZOR - príloha č. 4
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




Sťažnosť č.: ...............................                                                             Trnava ....................................

Z á z n a m

o odložení sťažnosti

     Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava podľa § 6 ods. 1 písm. ........)* zákona NR SR č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach v znení neskorších predpisov

o d k l a d á
	sťažnosť proti:
	.................................................................................................................................

	sťažovateľa:
	.................................................................................................................................

	vo veci:
	.................................................................................................................................


z dôvodu, že predmetná sťažnosť ...........................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Uviesť text príslušného ustanovenia:

a) neobsahuje náležitosti podľa § 5 ods. 2,
b) je z nej zrejmé, že vo veci, ktorá je predmetom sťažnosti, koná súd, prokuratúra alebo iný orgán činný v trestnom konaní, 

c) zistí, že sťažnosť sa týka inej osoby, než ktorá ju podala a nie je priložené splnomocnenie podľa § 5 ods. 9 zákona,

d) od udalosti, ktorej sa predmet sťažnosti týka, uplynulo v deň jej doručenia viac než päť rokov,

e) ide o ďalšiu opakovanú sťažnosť podľa § 21 ods. 2 zákona,

f) ide o sťažnosť proti vybaveniu sťažnosti podľa § 22 ods. 3 zákona,

g) mu bola zaslaná na vedomie, alebo

h) sťažovateľ neposkytol spoluprácu podľa § 16 ods. 1 zákona, alebo ak spoluprácu neposkytol v lehote podľa § 16 ods. 2 zákona.

Zapísal:

.............................................................................

(meno, priezvisko, podpis)

______________________________ 
*/ uviesť príslušné písmeno

VZOR - príloha č. 5
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




	
	..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

(sťažovateľ)


Váš list číslo/zo dňa                             Naše číslo               Vybavuje/linka                 Trnava

Vec

Odloženie sťažnosti - upovedomenie
Základnej škole s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava bola dňa .........................................  doručená sťažnosť vo veci ..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
Po dôkladnom posúdení Vašej sťažnosti bolo zistené, že ......................................................................
.................................................................................................................................................................

_________________________________________________________________________________
Uviesť text príslušného ustanovenia:

b) je z nej zrejmé, že vo veci, ktorá je predmetom sťažnosti, koná súd, prokuratúra alebo iný orgán činný v trestnom konaní,

c) zistí, že sťažnosť sa týka inej osoby, než ktorá ju podala a nie je priložené splnomocnenie podľa § 5 ods. 9,

d) od udalosti, ktorej sa predmet sťažnosti týka, uplynulo v deň jej doručenia viac než päť rokov,

e) ide o ďalšiu opakovanú sťažnosť podľa § 21 ods. 2,

f) ide o sťažnosť proti vybaveniu sťažnosti podľa § 22 ods. 3 

_________________________________________________________________________________

Z uvedeného dôvodu ZŠ Vašu sťažnosť odkladá v súlade s § 6 ods. 1 písm. ........)*/ zákona NR SR č. 9/2010 Z.z. o sťažnostiach v znení neskorších predpisov.
                                                                                                          Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                                   riaditeľka školy   
_____________________________________________
*/uviesť príslušné písmeno vzťahujúce sa na uvedený dôvod                                                    

Telefón                    IČO                         E-mail                                     Internet

033/323 69 41         36080543                ZSKUBINU@pobox.sk          www.zs-kubinu.edupage.org

VZOR - príloha č. 6
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




Zápisnica

o prešetrení sťažnosti

Sťažovateľ:

	Fyzická osoba:
	.................................................................................................................................

(Meno, priezvisko, adresa trvalého alebo prechodného pobytu)

	Právnická osoba:
	.................................................................................................................................

(Názov/sídlo/meno a priezvisko osoby oprávnenej za ňu konať)


Predmet sťažnosti:

1. proti komu smeruje,

2. na aké nedostatky poukazuje,

3. čoho sa sťažovateľ domáha.

Ak sťažnosť obsahuje viacero samostatných bodov (námietok), uvedie sa každý z nich.

Sťažnosť prešetrili:

- uvedie sa meno, priezvisko a funkcia osoby príslušnej na prešetrenie sťažnosti,

- mená, priezviská a funkcie osôb prizvaných na prešetrenie sťažnosti.

Obdobie prešetrovania sťažnosti:

od - do

Preukázané zistenia:

K námietke č. l:

Stručne sa uvedie skutočný zistený stav, pravdivosť námietky s odvolaním sa na prekontrolované doklady, údaje, vyjadrenia zodpovedných zamestnancov, právne predpisy, smernice týkajúce sa príslušnej veci. Ďalej sa vymedzuje a formuluje osobná zodpovednosť zamestnanca, resp. zamestnancov školy za zistené nedostatky. Na základe zistení sa v závere tejto námietky uvedie stanovisko, či je sťažnosť opodstatnená alebo neopodstatnená, resp. to, či nebolo možné metódami

a formami kontroly overiť jej skutočný stav.
V prípade nedostatkov:

1. uviesť osobu zodpovednú za zistené nedostatky,
2. určiť kto, akým spôsobom a v akej lehote prijme opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov
    a príčin ich vzniku, resp. uvedú sa opatrenia, ktoré boli prijaté na odstránenie zistených 
    nedostatkov a príčin ich vzniku,
3. uložiť povinnosť predložiť správu o prijatých opatreniach riaditeľovi školy, určiť termín na 

    predloženie správy.

K námietke č. 2 (detto) 

Sťažnosť prešetrili:

..............................................................................................................................................................

(meno, priezvisko, funkcia osoby príslušnej na vybavenie sťažnosti)

dňa .........................................

                                                                                                               ...............................................
                                                                                                                                  podpis

..............................................................................................................................................................

(meno, priezvisko, funkcia osoby prizvanej na prešetrenie sťažnosti)

dňa .........................................

                                                                                                               ...............................................

                                                                                                                                  podpis

S obsahom zápisnica boli oboznámení:

..............................................................................................................................................................

(meno, priezvisko, funkcia dotknutého zodpovedného zamestnanca)
dňa .........................................

                                                                                                               ...............................................

                                                                                                                                  podpis

Námietky zúčastnených voči výsledkom prešetrenia sťažnosti, prípadne dôvody nepodpísania tejto zápisnice:
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

Zdôvodnenie opodstatnenosti/neopodstatnenosti uvedených námietok voči prešetreniu sťažnosti:
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

dňa ........................................
Prevzatie jedného originálu zápisnice potvrdzuje:

(dotknutý zodpovedný zamestnanec)
dňa ........................................

                                                                                                                ...............................................

                                                                                                                                  podpis

Prílohy zápisnice:

(kópie dokladov, vyjadrenia a podobne, ktoré potvrdzujú skutočný stav predmetu sťažnosti)                                                                                                     
VZOR - príloha č. 7
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	Základná škola s materskou školou, Andreja Kubinu 34,  Trnava




	
	..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

(sťažovateľ)


Váš list číslo/zo dňa                             Naše číslo               Vybavuje/linka                 Trnava

Vec

Oznámenie výsledku prešetrenia sťažnosti

Dňa ............................. bola Základnej škole s materskou školou, Andreja Kubinu 34, Trnava doručená Vaša sťažnosť, ktorou sa domáhate .............................................................................. .......................................................................................................................................................,

poukazujete./ * na .......................................................................................................................... ....................................................................................................................................................... 
*/opísať predmet sťažnosti
Šetrením sťažnosti dňa ........................ bolo zistené, že Vaša sťažnosť je

neopodstatnená/opodstatnená./ *

Odôvodnenie výsledku prešetrenia sťažnosti: ................................................................................

.........................................................................................................................................................

(Uviesť konkrétne zistenia a súlad resp. nesúlad s príslušnými právnymi predpismi, prípadne čo bolo odstránené v priebehu šetrenia - podľa zápisnica. V prípade opodstatnenej sťažnosti uviesť, že boli uložené povinnosti podľa § 19 ods. 1 písm. i). Ak má sťažnosť viacero častí, musí písomné oznámenie obsahovať výsledok prešetrenia každej z nich. Ak je podanie sťažnosťou iba v časti, výsledok prešetrenia sa písomne oznamuje iba k tejto časti.)
                                                                                                          Mgr. Zuzana Holkovičová
                                                                                                                   riaditeľka školy   

____________________________

/ *vybrať
Telefón                    IČO                         E-mail                                     Internet

033/323 69 41         36080543                ZSKUBINU@pobox.sk          www.zs-kubinu.edupage.org
