1. Zakladné ustanovenia
Tato smernica upravuje vnutorné pravidla na plnenie tloh v oblasti postupu pri podavani, vybavovani a
kontrole vybavovania staznosti fyzickych osob alebo pravnickych oséb, v podmienkach zariadeni pre

seniorov a

v zariadeniach opatrovatel'skej sluzby v zriad'ovatel'skej posobnosti HM SR BA, poskytujiacich

socialnu sluzbu podl'a § 35 a § 36 zdkona €. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zdkona
. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
,»zakon 0 socidlnych sluzbach®).

2. Uvod

Na zabezp
fyzickych

eCenie plnenia tloh v oblasti postupu pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania st'aznosti
0sOb alebo pravnickych o0s6b, v podmienkach zariadeni pre seniorov av zariadeniach

opatrovatel'skej sluzby v zriad’ovatel'skej posobnosti HM SR BA, vydavame v zmysle zakona NR SR ¢. 9/2010
0 staznostiach v zneni neskorSich predpisov tiito smernicu.

2.1 Skratky

Skratka

Vyznam

HMSR BA Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava

ZPS Zariadenie pre seniorov

Z0S Zariadenie opatrovatel'skej sluzby

Prijimatel Prijimatel’ staznosti/zariadenie socidlnych sluzieb
Stazovatel Ten, kto staznost’ predklada

3. VSeobecné ustanovenia
1. V zmysle zdkona NR SR ¢. 9/2010 o staznostiach v zneni neskorSich prepisov (d’alej len ,,Zékon
0 st’aznostiach®) je:

a)
b)

2. Stazno

a)

b)
c)

3. Stazno
ktoré:

a)
b)
c)
d)

e)

vybavovanim staznosti - prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti,
vybavenim st'aznosti - vratenie, odloZenie staZnosti, ozndmenie vysledku preSetrenia st'aznosti
alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti.
st’ je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktorym sa staZovatel’:
domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli
porusené ¢innost'ou alebo necinnostou orgdnu verejnej spravy,
poukazuje na konkrétne nedostatky, najmé na porusSenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie
je v pésobnosti organu verejnej spravy,
podanie sa posudzuje podla obsahu.
stou v zmysle zakona NR SR €. 9/2010 o st’aznostiach v zneni neskorSich prepisov nie je podanie,

ma charakter dopytu, vyjadrenia nazoru, ziadosti, podnetu alebo névrhu,

poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené osobitnym predpisom (napr. Trestny poriadok, Spravny sudny poriadok...),
je staznostou podla osobitného predpisu (napr. Zakon NR SR ¢. 233/1995 Z. z. o sudnych
exekutoroch a ich exekuénej ¢innosti - Exekuény poriadok, v zneni neskorsich),

smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podl'a osobitného predpisu
(napr. zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani),

smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podla osobitného
predpisu (napr. zakon ¢. 563/2009 Z. z. v zneni neskorsich predpisov), alebo




f) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim ako staznosti
podl'a tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutocnosti podla osobitného predpisu
(Zékon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorsich predpisov).

Staznostou v zmysle zdkona NR SR ¢. 9/2010 o st'aznostiach v zneni neskorSich prepisov nie je ani
podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozorfiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej

spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.
. Podanie podl'a bodu 3 pism. a), b), d), e) a f) alebo podl'a bodu 4 pism. a) a b) oznacené ako st'aznost,
Zariadenie socialnych sluzieb odlozi, o ¢om toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi do 15
pracovnych dni od doru¢enia podania s uvedenim doévodu. Zariadenie socidlnych sluzieb takéto podanie
neodlozi, ak je prislusny podanie vybavit’.
. Ak na vybavenie podania nie je Zariadenie socialnych sluzieb prislusné, postipi takéto podanie orgénu
verejnej spravy, ktory je na jeho vybavenie prislusny v zmysle zakona a si¢asne to ozndmi tomu, kto
podanie podal. Na postipenie takejto staznosti sa vzt'ahuje lehota podl'a § 9 zdkona o st’aznostiach.
. Podanie, zktorého je zrejmé, Ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je pravoplatné, Zariadenie socialnych
sluzieb vybavi v zmysle zakona. Ak na vybavenie podania podl'a bodu 3 pism. d) nie je prislusné, postipi
takéto podanie do piatich pracovnych dni od jeho dorucenia organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o
¢om upovedomi toho, kto podanie podal.
. Zariadenie socialnych sluzieb podanie oznacené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po
tom, Co zisti, Ze nie je staznost'ou podl'a bodov 3 a 4, najneskor do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia,
suvedenim dovodu. Podanie postipi Zariadenie socidlnych sluzieb tomu, kto je na jeho vybavenie
prisluSny a oznami to tomu, kto ho podal, najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia.

4. Podavanie st’aznosti

Staznost mozno podat” pisomne, ustne, prostrednictvom mailu, alebo elektronickou postou
(prostrednictvom zriadenej elektronickej schranky).

Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel'a. Ak staZznost’ poddva pravnicka
osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’.

Staznost’ musi byt Citatelna a zrozumitel'nd. Musi z nej byt’ jednoznac¢né proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje, ¢oho sa st'azovatel’ domaha (d’alej len "predmet st'aznosti"). Staznost’ v listinnej
podobe musi obsahovat vlastnoru¢ny podpis st'azovatela.

Staznost podand Zariadeniu sociadlnych sluZieb elektronickou poStou, musi byt stazovatelom
autorizovana podl'a osobitného predpisu - Zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu
pdsobnosti orgadnov verejne moci v zneni neskorsSich predpisov.

Ak staznost’ podand v elektronickej podobe nie je autorizovana v sulade so zdkonom, ani odoslana
prostrednictvom pristupového miesta (Zakon ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti
orgdnov verejne moci v zneni neskorsich predpisov), ktoré vyZzaduje uspesnu autentifikaciu stazovatel’a,
stazovatel’ ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to vlastnoru¢nym podpisom, inak
sa staznost’ odlozi.

Ak sa jedna o ustne podanu staznost’, ktori nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani, prijimatel’ staZznosti
vyhotovi o ustnej staznosti ,,pisomny zdznam o ustnej staznosti*“ (d’alej len "zdznam"). Zaznam predlozi
stazovatel'ovi na podpis a prijimatel’ staznosti zaznam postlpi riaditel’ke Zariadenia socidlnych sluzieb
Vv pripade, ak riaditel’ka Zariadenia socidlnych sluzieb nie je priamo prijimatel'om ustnej st'aznosti.

V pripade nepritomnosti riaditel’ky Zariadenia socialnych sluzieb, sa hore uvedeny postup realizuje s
trvalo ur€enou zastupkynou riaditel’ky Zariadenia socialnych sluzieb.

Prijimatel’ staznosti nie je povinny zdznam vyhotovit’, ak s nim stazovatel’ pri iustnom podéavani st’aznosti
nespolupracuje alebo ak sa doméha ¢innosti organizécie v rozpore s pravnymi predpismi.
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8. Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zdznamu, prijimatel’ staznosti takuto staznost’ neprijme. Ak
stazovatel’ odmietne zdznam podpisat’, prijimatel’ staznosti zaznam odloZi s pozndmkou o odmietnuti
podpisania.

9. O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia, Zariadenie socidlnych sluzieb pisomne upovedomi
stazovatel'a do 15 pracovnych dni od odlozenia. Stazovatel'om sa na ucely zakona o st'aznostiach rozumie
aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie staznosti zacina plynat’ prvym
pracovnym diiom nasledujicim po dni dorucenia potvrdenia st'aznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje
iné udaje, ako st'aznost’ podana v elektronickej podobe, Zariadenie socidlnych sluzieb st'aznost’ podana v
elektronickej podobe odlozi.

10. Ak staznost’ neobsahuje nalezitosti v silade so zdkonom o staznostiach a ak ide o st'aznost’ podanu v
elektronickej podobe, Zariadenie socidlnych sluzieb ju odlozi podla § 6 ods. 1 pism. a) zdkona
0 staznostiach.

11. Ak sa st'azovatel dostavi do Zariadenia socidlnych sluzieb osobne podat’ staznost’, ktori nema vyhotovenu
pisomne v sulade so zdkonom o st'aznostiach, Zariadenie socidlnych sluzieb st'azovatela prijme a umozni
mu, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil.

12. Ak sa do Zariadenia socialnych sluzieb dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost’ v
listinnej podobe vyhotovil/a sama, za tato osobu ju vyhotovi zamestnanec Zariadenia socidlnych sluzieb.
Povinnost’ stazovatel’a uviest’ nalezitosti staznosti V zmysle zakona o staznostiach tym nie je dotknuta.

13. Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktori podalo viac stazovatelov spolo¢ne a nie je v nej
ur¢ené, komu z nich sa maju dorucovat, Zariadenie socidlnych sluzieb zasle odpoved stazovatel'ovi,
ktory je v zozname viacerych stazovatel'ov ako prvy a uvadza udaje v sulade so zakonom o st'aznostiach.

14. Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st'aznost’, sicast'ou st'aznosti musi byt pisomné
splnomocnenie s osvedéenym podpisom (d’alej len ,,splnomocnenie®) zastupovat’ stazovatela pri podani
staznosti a pri Ukonoch suvisiacich s vybavovanim staZnosti. Ak sa staznost’ poddva v elektronickej
podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatel'a podl'a osobitného predpisu. (Zakon €. 305/2013 Z. z.
0 elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejne moci v zneni neskorSich predpisov).

15. Ak zéstupca k st'aznosti splnomocnenie neprilozi, Zariadenie socialnych sluzieb st'aznost’ odlozi podla §
6 ods. 1 pism. c¢) zakona o staznostiach. Povinnost’ priloZzenia splnomocnenia sa nevztahuje na
zastupovanie stazovatel'a advokatom podla osobitného predpisu (Zakon ¢. 586/2003 Z. z. o advokacii
Vv zneni neskorSich predpisov).

16. Staznost’ adresovana zamestnancovi alebo veducemu orgénu verejnej spravy, je staznost'ou podanou
organu verejnej spravy.

5. OdloZenie staznosti
1. Zariadenie socialnych sluzieb staznost’ odlozi ak:

a) neobsahuje nalezitosti podl'a § 5 ods. 2 zakona o st'aznostiach ak ide o staznost’ podant v elektronicke;
podobe aj podl'a § 5 ods. 4 alebo ods. 5 zdkona o staznostiach,

b) zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom st’aznosti, kona/konal sid, prokuratira alebo iny organ ¢inny v
trestnom konani alebo kona iny organ verejne spravy,

C) zisti, ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je prilozené splnomocnenie podl'a § 5
ods. 9 zakona o st’aznostiach,

d) od udalosti, ktorej sa predmet st'aznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac nez pit rokov,

e) ide o d’al$iu opakovanu staznost’ podl'a § 21 ods. 6 zakona o staznostiach,

f) ide o staznost’ proti vybaveniu st'aznosti podla § 22 ods. 3 zakona o st'aznostiach,

g) ide o st'aznost’ proti vybaveniu staznosti podl'a § 22 ods. 5 zakona o st'aznostiach,

h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stazovatel’ neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zakona o staznostiach alebo ak spolupracu
neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2 zdkona o staznostiach,
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J) stazovatel neudelil suhlas podl'a § 8 ods. 2, zdkona o st'aznostiach,

k) ak staznost’ nie je v sulade s § 5 ods. 3 zdkona o st'aznostiach alebo ak chybaji informéacie potrebné
na jej preSetrenie, zamestnanec zodpovedny za preSetrenie st'aznosti pisomne vyzve stazovatel’a, aby
staznost’ v lehote podl'a § 16 ods. 2 zakona o staznostiach doplnil a sti¢asne ho poucéi, ze inak staznost’
odlozi,

I) Zariadenie socidlnych sluzieb odlozi staznost, ktora stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme
spat’ alebo ak stazovatel’ pred vybavenim st’aznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva,

e 0 odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podl'a odseku 1 pism. b) c), d), f) a g) zdkona
0 staznostiach, zamestnanec zodpovedny za preSetrenie staznosti stazovatela pisomne
upovedomi v lehote podl'a § 13 zdkona o st’aznostiach,

m) podanie st'aznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by
stazovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu,

n) informacie z dokumentacie stuvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré s chranené alebo ku ktorym je
pristup obmedzeny podl'a osobitného predpisu sa nespristupiiuji (§8 az 12 zékona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov).

6. Utajenie totoZnosti staZovatel’a

1. Totoznost' stazovatela je Zariadenie socialnych sluzieb povinné utajit, ak o to stazovatel poziada.
Zariadenie socidlnych sluzieb moéze tiez utajit’ totoznost stazovatela, ak je to v zdujme vybavenia
staznosti. Pri presetrovani takejto staznosti sa pouziva jej odpis, alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez
uvedenia udajov, ktoré by identifikovali staZzovatel'a. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatela znama, je
povinny o nej zachovat’ mlc¢anlivost’.

2. Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet st'aznosti neumoziuje jej presetrenie bez
uvedenia niektorého z idajov o jeho osobe, Zariadenie socidlnych sluzieb o tom st’azovatel'a bezodkladne
upovedomi. Sucasne ho pouci, Ze vo vybavovani st'aznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v urCenej lehote
pisomne udeli stihlas s uvedenim potrebného idaja o svojej osobe, inak staznost’ odlozi podla § 6 ods. 1
pism. j zdkona o st’aznostiach.

3. Staznost, v ktorej staZovatel' poZiadal o utajenie svojej totoZnosti, na ktorej vybavenie Zariadenie
socialnych sluZieb nie je prislusné, najneskdr do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia vrati
stazovatel'ovi s uvedenim dovodu.

7. Prijimanie a evidencia staZnosti

1. Podrla ustanovenia § 11 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov, je na
vybavenie staznosti prislusny organ verejnej spravy, do ktorého pdsobnosti patri ¢innost’, o ktorej sa
stazovatel’ domnieva, ze fiou boli porusené jeho prava alebo pravom chranené zaujmy.

2. 'V Zariadeni socialnych sluzieb sa st'aznosti eviduji a prijimaja prostrednictvom podatel'ne, d’alej staznosti
moZzu prijimat’ priamo: riaditel’ka Zariadenia socidlnych sluZieb a veduci zamestnanci jednotlivych usekov
Zariadenia socialnych sluzieb podl'a vecnej prislusnosti staznosti, vSetko v zmysle platného organizacného
poriadku.

3. O ustne podanej staznosti, ktori nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani, sa vyhotovi Zaznam o podani
ustnej st'aznosti.

4. Stazovatelovi sa zdznam predlozi na precitanie a podpis a ak poziada, vyda sa mu rovnopis zaznamu.

5. Povereny zamestnanec Zariadenia socidlnych sluzieb vedie centralnu evidenciu staznosti v Knihe
evidencie staznosti.

Spisovéa dokumentacia jednotlivych st'aznosti sa vedie oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti tak, aby
poskytovala tdaje potrebné na kontrolu vybavovania staznosti.

6. Opakovana staznost’ a d’al$ia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucend. V poznamke
sa uvedie Cislo st'aznosti, s ktorou suvisi.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

Evidencia musi obsahovat’ tieto udaje:
- datum prijatia/dorucenia a datum zapisania st'aznosti, opakovanej st'aznosti a d’alSej opakovanej
staznosti,
- poradové ¢islo,
- komu bola staznost’ pridelena, datum pridelenia,
- lehota na vybavenie,
- vybavené, dia,
- meno, priezvisko, adresu trvalého alebo prechodného pobytu stazovatela, u pravnickej osoby
nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat’,
- proti komu bola st'aznost’ smerovana,
- predmet st’aznosti,
- vysledok presetrenia (opodstatnend alebo neopodstatnend), prijaté opatrenia, vysledok
prekontrolovania predchddzajucej staznosti, alebo preSetrenia opakovanej st'aznosti,
- postipenie staznosti — datum, dovod,
- dobvod odlozenia staznosti,
- poznamka.
Jednotlivé organizacné tseky Zariadenia socialnych sluzieb mézu v primeranej forme viest vlastni
(pomocnu) evidenciu vybavovanych staznosti.
Zariadenie socialnych sluzieb je povinné kazda st’aznost’ prijat. Prijati staznost’, na ktorej vybavenie nie
je opravnené, postupi najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia, organu verejnej spravy prislusnému
na jej vybavenie, alebo zriad’'ovatel'ovi (HMSR BA) a zaroven upovedomi o tom st'azovatela.
Ak staznost’ nemé pozadované nalezitosti, nie je zrozumitel'nd, alebo ak chybaji informacie potrebné na
jej preSetrenie, Zariadenie socialnych sluzieb pisomne vyzve stazovatela aby st'aznost’ v lehote 10
pracovnych dni od doruc¢enia pisomnej vyzvy doplnil, inak staznost’ odloZi.
V pripade opakovanych staznosti v tej istej veci sa postupuje tak, Ze povereny zamestnanec prekontroluje
spravnost’  vybavenia predchadzajiucej staznosti, o com vyhotovi zaznam. Ak bola predchadzajiaca
staznost’ vybavena spravne, riaditel'’ka Zariadenia socidlnych sluzieb ozndmi st’azovatel'ovi tuto skutocnost’
S odoévodnenim a poucenim, zZe d’alSie opakované st'aznosti odlozi.
Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchddzajiicej staznosti zisti, ze nebola vybavena spravne,
opakovanu st'aznost’ Zariadenie socialnych sluZieb presetri a vybavi.
Prijimatel” socialnej sluzby je oboznameny svojim kl'i¢ovym/socidlnym pracovnikom o moznosti podania
staznosti a to zrozumitelnym a jeho zdravotnému stavu primeranym spoésobom. V Zariadeni socidlnych
sluzieb sa moZe prijimatel’ socidlnej sluzby obratit’ sO staznost'ou na riaditel'’ku zariadenia, zastupkyiu
riaditel’ky, kl'i€ového/socialneho pracovnika, alebo iného zamestnanca, ktoré¢ho si vyberie .
Prijimatel’ socialnej sluzby je tiez oboznameny svojim klIicovym/socialnym pracovnikom o moznosti
podania staznosti aj prostrednictvom schranky staznosti, podnetov, navrhov a pripomienok, ktora je
umiestnend vo vSetkych Pavilonoch Zariadenia socialnych sluzieb, a je pravidelne vyberana.
Predmetna smernica je dostupna aj v elektronickej forme na webovom sidle Zariadenia socialnych sluzieb
— www.domovjesenezivota.eu.

8. Lehota na vybavenie st’aZnosti

Zariadenie socialnych sluzieb je povinné staznost vybavit' najneskor do 60 pracovnych dni od jej
dorucenia.

Ak je staznost' narocnd na preSetrenie, moze riaditelka Zariadenia socidlnych sluzieb alebo tiou
splnomocneny zastupca lehotu podl'a bodu 1 predizit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu
nemdze predizit’ splnomocneny zéastupca, ktory staznost’ presetruje. Zariadenie socialnych sluZzieb oznami
predizenie lehoty stazovatel'ovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim dévodu preco je predizenie lehoty
nevyhnutné.
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3. Lehota na vybavenie staznosti za¢ina plynit’ prvym pracovnym diiom nasledujucim po dni jej dorucenia
do Zariadenia socidlnych sluzieb; v pripade sporu o prislusnost’, lehota na vybavenie staznosti zacina
plynat’ prvym pracovnym dnom nasledujicim po dni dorucenia rozhodnutia podl'a § 11 ods. 4 zakona
0 staznostiach.

9. Oboznamovanie s obsahom st’aznosti

Zariadenie socidlnych sluzieb je povinné bezodkladne oboznamit’ toho, proti komu staznost’ smeruje, s
jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zaroveh mu umozni
vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informécie a tdaje potrebné na vybavovanie
staznosti.

10. Spolupraca pri vybavovani st’aznosti

1. Zariadenie socialnych sluzieb je opravnené v nevyhnutnom rozsahu (§ 6 ods. 2 zakona o st'aznostiach)
pisomne vyzvat’ stazovatel'a na spolupracu s poucenim, ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej
neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost’ odlozi v sulade so zdkonom o staznostiach.

2. Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy
stazovatel'ovi.

3. Ak stazovatel v oddvodnenych pripadoch preukaze, ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je
dostatocna, moze pred jej uplynutim pisomne poZziadat’ o urCenie novej lehoty. Ak st'azovatel’ preukaze,
ze z objektivnych dovodov nemohol v ¢ase, kedy bol vyzvany, spolupracu poskytnit, méze mu Zariadenie
socialnych sluzieb zodpovedné za presetrenie staznosti ur¢it’ nova lehotu na poskytnutie spoluprace.

4. V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace, lehota na vybavenie st'aznosti neplynie.

11. PreSetrovanie a vybavovanie st’aznosti

1. PreSetrovanie a vybavovanie staznosti zabezpecuje riaditel’ka Zariadenia socidlnych sluzieb, v pripade
jej nepritomnosti trvalo uréeny/a zastupca/na riaditel’ky Zariadenia socialnych sluzieb. PreSetrovanim
staznosti sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi a s vnttornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

2. Pri presetrovani st'aznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na stazovatela a toho, proti komu
staznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania st'aznost'ou, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak
sa staznost’ sklada z viacerych samostatnych Casti, preSetruje sa kazda z nich. Ak nemoZzno staznost’
alebo jej Cast’ preSetrit, Zariadenie socialnych sluzieb to uvedie v zapisnici 0 preSetreni st'aznosti
a oznami to st'aZzovatel'ovi.

3. Z presetrovania a vybavovania staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec Zariadenia socialnych sluzieb, ak sa zacastnil na Cinnosti, ktora je predmetom
staznosti,

b) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho vztah k st'azovatel'ovi,
jeho zéstupcovi, k zamestnancovi Zariadenia socialnych sluzieb, proti ktorému st’aznost’ smeruje,
alebo k predmetu st’aznosti.

4. Proces preSetrovania a vybavovania st'aznosti:

a) z preSetrenej st'aznosti sa vyhotovi Zapisnica o preSetreni st'aznosti, ktora musi obsahovat’ vsetky
nalezitosti v sulade s § 19 zakona o st'aznostiach,

b) s obsahom staZnosti musi byt oboznamena osoba, proti ktorej staznost’ smeruje a musi jej byt
umoznené vyjadrit’ sa K staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje. Staznost’
je presetrena prerokovanim zapisnice o presetreni st'aznosti,

€) vzhladom nardznorodost’ zamerania st'aznosti a ich smerovanie do odbornych ¢innosti Zariadenia
socidlnych sluzieb, st na poziadanie riaditel’ky povinni podiel’at’ sa na ich vybaveni a to i
suc¢innostou na ich presSetreni, osoby/zamestnanci s prisluSnou odbornou sposobilostou.
Oznamenia vysledku presetrenia st'aznosti je opravnend podpisovat’ iba riaditel’ka,
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d) vysledok presetrenia st'aznosti sa pisomne oznamuje stazovatelovi - Ozndmenim vysledku

presetrenia st'aznosti. V oznameni sa uvedie, €i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena.
V pripade, Ze sa zistila opodstatnenost’ staznosti, ¢o je splnené aj v pripade jednej opodstatnenej
namietky, uvedl sa v ozndmeni o vybaveni staznosti aj opatrenia prijaté alebo vykonané na
odstranenie zistenych nedostatkov; nemoznost’ preSetrenia predmetu staznosti sa taktiez pisomne
oznami stazovatel'ovi, spolu s odovodnenim.

Zariadenie socialnych sluzieb 1x ro¢ne zasiela zriad'ovatelovi : HMSR BA — na prislusné
oddelenie/sekciu, pocet vybavenych a nevybavenych st'aznosti.

Zariadenie socialnych sluzieb je povinné st'aznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni. Lehota zacina
plynat prvym pracovnym ditom nasledujucim po dni dorucenia st'aznosti. V pripadoch naro¢nych
na preetrenie staznosti moze riaditel’ka Zariadenia socialnych sluzieb predizit lehotu na
vybavenie pred jej uplynutim o dalsich 30 pracovnych dni. PrediZenie lehoty sa ozndmi
bezodkladne st'azovatelovi, pisomne, s uvedenim dovodu.

12. Kontrola vybavovania st’aznosti
1. Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania, vybavovania staznosti a opatreni prijatych na napravu
b b o
podla tejto smernice vykondva riaditel’ka Zariadenia socidlnych sluzieb, pripadne osoba poverena

riaditel’kou.
2. Zariadenie socidlnych sluzieb, ktoré staznost’ vybavilo, je opravnené kontrolovat’, ¢i sa opatrenia prijaté

na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia.

13. Zaverecné ustanovenia
1. Kazdy zamestnanec Zariadenia socialnych sluzieb je povinny oboznamit’ sa s touto smernicou a svojim
podpisom potvrdi, Ze bola/bol oboznamena/y s predmetnou smernicou, porozumel/a jej abude ju
reSpektovat’ a uplatiiovat’ pri poskytovani socidlnych sluZieb v Zariadeni socialnych sluZieb.
2. Kazdy zamestnanec Zariadenia socidlnych sluZieb je povinny v konani o st'aZnostiach postupovat’ podl'a
tejto smernice a podla zakona ¢. 9/2010 Z. z. 0 staznostiach v zneni neskor$ich predpisov.
3. Kazdy zamestnanec je povinny zachovavat' mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri

preSetrovani alebo vybavovani st'aznosti.

14. Prilohy:

O No g~
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Zapisnica o preSetreni staznosti

Evidencia st'aZnosti

Zaznam o Ustnej staznosti

Postupenie staznosti

Vyzva stazovatel'ovi na spolupracu
OdloZenie st'aznosti

Ziadost' o su¢innost’ (Organ verejnej spravy)
Oznamenie o vysledku preSetrenia staznosti



