Stredná odborná škola technická, J. Švermu 1, 960 01 Zvolen


Vnútorný predpis o vybavovaní sťažností
v súlade so Zákonom č  9/2009 Z.z. zo 4. decembra 2009 o sťažnostiach
Tento prevádzkový predpis je vydaný v súlade so zákonom NR SR č.9/2009 Z. z. o sťažnostiach a upravuje postup pri podávaní, prijímaní, evidovaní, prešetrovaní, vybavovaní a kontrole vybavovania sťažností v Strednej odbornej škole technickej , J. Švermu 1, 960 01 Zvolen / ďalej škola /.
Článok I.

Základné ustanovenia
Zákon o sťažnostiach upravuje postup pri podávaní, prijímaní, evidovaní, prešetrovaní a kontrole vybavovania sťažností fyzických alebo právnických osôb vo veciach patriacich do pôsobnosti verejnej správy, pričom sú rešpektované osobitné predpisy, ktoré upravujú konania o iných sťažnostiach. Zákon o sťažnostiach vymedzuje okruh subjektov povinných vybavovať sťažnosti, vymedzuje pojem sťažnosť, rieši otázku anonymných sťažností, ochranu sťažovateľov pred negatívnymi dôsledkami, súčinnosť sťažovateľa, spoluprácu orgánov a iných osôb pri prešetrovaní sťažností.

Zákon o sťažnostiach zavádza inštitút poriadkovej pokuty za marenie prešetrovania sťažností

alebo za nesplnenie povinností podľa tohto zákona.

Podľa týchto zásad postupujú:

a) riaditeľ 
b) zamestnanci.
Článok II.

Sťažnosti

(1) Sťažnosť je podanie fyzickej osoby alebo právnickej osoby (ďalej len „sťažovateľ“), ktorým

a) sa domáha ochrany svojich práv alebo právom chránených záujmov, o ktorých sa domnieva, že boli porušené činnosťou alebo nečinnosťou (ďalej len „činnosť“)školy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmä na porušenie právnych predpisov, ktorých odstránenie je v pôsobnosti školy.

(2) Sťažnosťou podľa tohto zákona 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 právnym predpisom,

c) je sťažnosťou podľa osobitného predpisu, alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu orgánu verejnej správy vydanému v konaní podľa iného právneho predpisu.

(3) Na účely tohto prepisu je

(a) preskúmanie sťažnosti - činnosť, spojená s oboznámením sa s obsahom a jeho posúdením, za účelom rozhodnutia, akým spôsobom sa bude sťažnosť vybavovať,

(b) prešetrenie sťažnosti - činnosť, pri ktorej sa skúma, aký stav požadujú všeobecne záväzné právne predpisy, analyzujú sa odchýlky skutočnosti od tohto požadovaného stavu, ich rozsah, závažnosť, množstvo a skúmajú sa príčiny nežiaduceho stavu a následky,

(c) vybavenie sťažnosti - preskúmanie, prešetrenie, prijatie opatrení na nápravu, ako aj kontrolu ich plnenia, teda všetky úkony od prijatia sťažnosti až do oznámenia výsledku a zabezpečenie nápravy.

(4) Škola podanie označené ako sťažnosť vráti tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, čo
zistí, že nie je sťažnosťou podľa odseku 1 písm. a), b) a d) alebo podľa odseku 2, najneskôr do 30 pracovných dní od jeho doručenia, s uvedením dôvodu.

Článok III.

Podávanie a evidencia sťažností 

(1) Sťažnosti a petície sa prijímajú na sekretariáte školy.

(2) Sťažnosť adresovaná na meno vedúceho alebo zamestnanca sa považuje za sťažnosť podanú orgánu verejnej správy.

(3) Pri sťažnosti podávanej ústne, ktorú nie je možné ihneď vybaviť, sa so sťažovateľom spíše záznam, ktorý si sťažovateľ precitá a podpíše. Na požiadanie sťažovateľa je potrebné vyhotoviť rovnopis tohto záznamu a vydať ho sťažovateľovi. Záznam treba spísať i vtedy, ak vybavenie sťažnosti patrí do pôsobnosti iného orgánu verejnej správy a sťažovateľ o to požiada.

(4) Zo sťažnosti musí byt zrejmé, kto ju podáva. Musí obsahovať meno, priezvisko, adresu

fyzickej osoby alebo názov a sídlo právnickej osoby, predmet sťažnosti a čoho sa sťažovateľ domáha.

(5) Centrálnu evidenciu podaných sťažností a petícií za školu vedie zamestnanec poverený riaditeľom školy – administratívna zamestnankyňa.

Evidencia obsahuje najmä tieto údaje:

(a) dátum doručenia sťažnosti,

(b) meno, priezvisko, adresu, (názov, sídlo) sťažovateľa, predmet sťažnosti,

(c) proti komu sťažnosť smeruje,

(d) kedy a komu sa sťažnosť pridelila alebo postúpila na prešetrenie,

(e) výsledok prešetrenia,

(f) prijaté opatrenia a termíny ich splnenia,

(g) dátum odoslania oznámenia sťažovateľovi o výsledku prešetrenia.

Všetky sťažnosti a petície došlé na školu sa doručia riaditeľovi školy na oboznámenie a posúdenie. Následne sa cez podateľňu školy postúpia na vybavenie vecne príslušnému. Evidencia anonymných sťažností sa vedie v rozsahu, v akom to ich obsah umožňuje. Podanie sťažností sa nesmie stať podnetom ani dôvodom na vyvodenie dôsledkov, ktoré by sťažovateľovi spôsobili akúkoľvek ujmu.

Článok IV.

Prešetrenie a vybavenie sťažností
(1) Vybavovaním sťažností je poverený riaditeľ školy

(2) Sťažnosti prešetruje:

(a) riaditeľ (alebo zástupca riaditeľa), ak ide o sťažnosť podanú na zamestnanca organizácie,

(b) sťažnosť na riaditeľa sa postupuje zriaďovateľovi Mesto Zvolen, Nám. slobody 22, Zvolen,

(3) Riaditeľ podľa obsahu, zamerania a závažnosti sťažnosti určí spôsob a postup jej prešetrenia.

(4) Ak určený zamestnanec v priebehu prešetrovania sťažnosti zistí, že sa nejedná o sťažnosť,

vyhotoví o tejto skutočnosti záznam.

(5) Určený zamestnanec vykoná prešetrenie sťažnosti podľa zákona. Z prešetrenia sťažnosti vyhotoví zápisnicu. Výsledok prešetrenia sťažnosti v stanovenej lehote písomne oznámi sťažovateľovi. Po vybavení sťažnosti predloží zápisnicu s kompletným spisovým materiálom riaditeľovi školy .

(6) Sťažnosť nesmie vybavovať ani prešetrovať osoba, proti ktorej sťažnosť smeruje, ani osoba, ktorá je podriadená tejto osobe.

Článok V.

Spolupráca pri vybavovaní sťažností
(1) Sťažovateľ je povinný spolupracovať pri prešetrovaní a vybavovaní sťažností, v rozsahu potrebnom na vybavenie sťažnosti. Ak sťažovateľ bez vážneho dôvodu do desiatich dní od doručenia požiadania o spoluprácu alebo v inom určenom termíne neposkytne požadovanú spoluprácu škole nie je povinný vybaviť sťažnosť, o čom sťažovateľa poučí v požiadaní o spoluprácu.

(2) Ak sťažovateľ oznámi vážne dôvody, ktoré mu bránia, aby spolupracoval podľa odseku 1,

vo vybavovaní jeho sťažnosti sa pokračuje. V čase, keď sťažovateľ mešká s plnením tejto povinnosti, lehoty neplynú.

(3) Ak je to na vybavenie sťažnosti nevyhnutné, sťažovateľ je povinný poskytnúť požadovanú

spoluprácu osobne, a to aj v prípade, že má ustanoveného zástupcu.

Článok VI.

Lehoty na vybavenie sťažností 
(1) Sťažnosť a petícia musí byt vybavená do 30 dní odo dna jej zaevidovania na sekretariáte.

Ak si vybavenie sťažnosti vyžaduje súčinnosť iného orgánu verejnej správy, fyzickej osoby alebo právnickej osoby, je povinnosť vybaviť sťažnosť najneskôr do 60 dní. V prípadoch náročných na prešetrenie sťažnosti je možné predlžiť túto lehotu na jej vybavenie o ďalších 30 dní.

(2) Písomný súhlas na predlženie lehoty na prešetrenie a vybavenie sťažnosti na základe

požiadania toho, kto sťažnosť prešetruje, vydáva riaditeľ organizácie.

(3) Predlženie lehoty na vybavenie sťažnosti sa písomne oznámi sťažovateľovi

prostredníctvom prešetrujúceho subjektu.

Článok VII.

Opakovaná sťažnosť

(1) Ak sťažovateľ opakuje sťažnosť v tej istej veci, prešetrujúci orgán prekontroluje, čí pôvodná sťažnosť bola správne vybavená a výsledok kontroly oznámi sťažovateľovi písomne.

(2) Ak sťažovateľ opakuje sťažnosť v tej istej veci na vedúceho zamestnanca, riaditeľ určí

ďalší spôsob vybavenia opakovanej sťažnosti a výsledok oznámi sťažovateľovi.

(3) Ďalšia opakovaná sťažnosť v tej istej veci, ak neobsahuje nové skutočnosti, sa už neprešetruje, ani sa sťažovateľ písomne neupovedomí. Urobí sa o tom úradný záznam do spisového materiálu (evidencie).

Článok VIII.

Kontrola vybavovania sťažností
 (1) Riaditeľ najmenej raz za tri mesiace prekontroluje správnosť vedenia zápisov. O prijatých opatreniach na odstránenie prípadných nedostatkov a urýchlené vybavenie písomností uvedie stručný záznam s dátumom a podpisom v evidencii pod predtlačou strany.

(2) Kontrolu prijímania, evidencie, prešetrenia, vybavenia sťažností a plnenia opatrení prijatých na nápravu vykonáva poverený zamestnanec.

(3) Ak pri kontrole opatrení prijatých na odstránenie nedostatkov a príčin ich vzniku boli zistené nedostatky, pracovník poverený kontrolou informuje riaditeľa.

(4) Za nesprávne prešetrenie alebo vybavenie sťažnosti riaditeľ vyvodí dôsledky voči zodpovedným zamestnancom

Článok IX.

Spoločné ustanovenia
(1) Všetci zamestnanci školy sú povinní dodržiavať mlčanlivosť o skutočnostiach, ktoré sa dozvedeli pri prešetrovaní a vybavovaní sťažnosti. Od tejto povinnosti ich môže písomne oslobodiť ten, v koho záujme túto povinnosť majú.
Článok X.

Záverečné ustanovenia
(1) Tento predpis nadobúda účinnosť 01. februára 2010.

Vo Zvolene 26.1.2010






Mgr. Ján Čmarada










  riaditeľka školy
Príloha č.1

Z á p i s n i c a

o výsledku prešetrenia sťažností

sťažovateľa ......................................................................................................................

meno, priezvisko, adresa sťažovateľa

vo veci .............................................................................................................................

na orgán ...........................................................................................................................

uviesť orgán alebo zamestnanca, na ktorý sa sťažuje

evidovanej ................................................... pod číslom ..............................................

kde je evidovaná

Sťažnosť prešetrili títo zamestnanci:

1. ................................................................................... (meno, priezvisko, funkcia, útvar)

2. ....................................................................................

v dňoch ......................................................... v .................................................................

uviesť, kde bola sťažnosť prešetrená

Na prešetrenie sťažnosti boli prizvaní:

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

.............................................................. mená, priezviská

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

Sťažnosť obsahuje tieto body:

1. ................................................................................................................................

2. ................................................................................................................................

3. ................................................................................................................................

atd.

Pri prešetrovaní jednotlivých bodov sťažnosti sa zistili tieto skutočnosti:

K bodu c.1:

Stručné sa uvedie skutočný zistený stav s odvolaním sa na prekontrolované doklady,

údaje, vyjadrenia zodpovedných zamestnancov, právne predpisy týkajúce sa príslušnej

veci. Ďalej sa vymedzí osobná zodpovednosť zamestnanca, resp. zamestnancov za zistené

nedostatky. Na základe zistení sa v závere tohto bodu uvedie stanovisko, čí je tento bod

sťažnosti opodstatnený alebo neopodstatnený, resp. to, že nebolo možné metódami

a formami kontroly overiť skutočný stav.

K bodu c.2:

detto

atd.

Na základe zistených nedostatkov boli prijaté nasledovné závery:

1. prijať ..................................... ... opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov a príčin

meno, priezvisko, funkcia

ich vzniku do ...............................................

uviesť lehotu

a predložiť ich ...................................................................

orgán, ktorý prešetroval sťažnosť

2. predložiť ...................................................... správu o splnení prijatých opatrení

meno, priezvisko, funkcia

do ................................................. ..............................................................

uviesť lehotu orgán, ktorý sťažnosť prešetroval

Sťažnosť prešetrovali:

1.................................................................... ...................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu podpis

2.................................................................... . .................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu podpis

Prizvané osoby na prešetrení sťažnosti:

1.................................................................... .....................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu podpis

2................................................................... ....................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu podpis
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S obsahom zápisnice boli oboznámení dotknutí zodpovední zamestnanci:

1. ............................................................................ ..................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu, dna podpis

2. ........................................................................... .................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu, dna podpis

S obsahom zápisnice bol oboznámený vedúci orgánu, v ktorom sa sťažnosť prešetrovala:

1. ............................................................................ .................................................

meno, priezvisko, funkcia, názov orgánu, dna podpis

A. Ak mal niekto zo zúčastnených námietky k výsledkom prešetrenia sťažnosti, je potrebné

uviesť ich v tejto zápisnici : ____________________________________

B. Orgán verejnej správy prešetrujúci sťažnosť, písomne zdôvodní opodstatnenosť alebo

neopodstatnenosť týchto námietok a uvedie to v tejto zápisnici:

C. Ak by niekto z prítomných nesúhlasil s podpísaním zápisnice o výsledku prešetrenia

sťažnosti, uviesť v tejto zápisnici dôvody odmietnutia:

_________________________________________________________________________

Zápisnica bola vypracovaná v ........................... vyhotoveniach:

Vyhotovenie c.1: ..........................................................................................................................

orgán verejnej správy, ktorý sťažnosť prešetroval

Vyhotovenie c.2: ..........................................................................................................................

Vedúci orgánu, v ktorom sa sťažnosť prešetrovala

Príloha č.2

Z á z n a m  o  ú s t n e j  s t a ž n o s t i
Dňa ........................................................ sa na ......................................................(uviesť kde)

dostavil (meno, priezvisko,

adresa sťažovateľa), aby podal túto sťažnosť:

(stručné, podľa popisu sťažovateľa sa uvedie, čo je predmetom sťažnosti, v čom vidí

sťažovateľ porušenia svojho subjektívneho práva, alebo právom chráneného záujmu, na aké

nedostatky upozorňuje, čoho sa sťažovateľ domáha, čo navrhuje).

Sťažovateľ na podporu svojich tvrdení prikladá k sťažnosti tieto materiály:

1. (názov alebo popis materiálu), počet strán:

2. (názov alebo popis materiálu), počet strán:

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

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

meno, priezvisko

(podpis, funkcia zamestnanca, ktorý

záznam vyhotovil)

Sťažovateľ potvrdzuje, že záznam o sťažnosti precital a že tento záznam zodpovedá

obsahu ústne podanej sťažnosti. Zároveň potvrdzuje prevzatie jeho rovnopisu.

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

(dátum a podpis sťažovateľa)

