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VEK NADEJE

,,VEK NADEJE", Zariadenie socialnych sluZieb Nové Zamky

Soltésovej &. 2, 940 59 Nové Zamky

Cislo smernice: | 3/2018/UR

Nazov

smernice: Zabezpecenie postupu vybavovania staznosti
Charakter interna

smernice:

Vlydana dia: 28.02.2018

Ucinna od: 01.03. 2018

Zodpovedny Usek: | Usek riaditefa

Meno

Funkcia

Datum

Podpis

Spracoval: Ing. Peter Mészaros Riaditel

28.02.2018




List zmien

P.C. Datum vydania

Zmena upravuje, dopliuje
zmeny zmeny

Datum zapisu

Podpis

1.

2.

3.

10.

Rozdelovnik:

Usek riaditela

Ekonomicky usek

Usek socialnej prace a socialneho poradenstva
Zdravotny Usek Soltésovej

Zdravotny usek Tatranska

Stravovaci usek

Technicko-prevadzkovy usek

No s wd -~
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1) Tato smernica upravuje postup pri  podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani
a pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staZnosti alebo prekontrolovania staznosti
vo ,VEK NADEJE*, Zariadenie socidlnych sluzieb Nové Zamky v silade so zakonom
¢. 912010 o staznostiach.

2) Podmienky neupravené v tejto smernici sa riadia zakonom €. 9/2010 Z.z. o staznostiach.

Clanok 2
Vysvetlenie skratiek, definicia pojmov

DSS = domov socialnych sluzieb
ZPS = zariadenie pre seniorov

Sz = §pecializované zariadenie

RS = rehabilitaéné stredisko

NSK = Nitriansky samospravny kraj
VZN = V/Seobecne zavazné nariadenie
IS = informacny systém

zakon o socialnych sluzbach = Zakon €. 448/2008 Z. z. o sociélnych sluzbach a o zmene
a doplneni zakona €. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom
podnikani (Zivnostensky zakon)
v zneni neskorSich predpisov

prijimatel socialnej sluzby = fyzicka osoba, ktorej sa za podmienok stanovenych
zakonom o socialnych sluzbach poskytuje socialne sluzby
(§ 3 ods. 2 zékona o socialnych sluzbach)

IS Cygnus = informacny systém pre agendu poskytovatela

socialnych sluzieb
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Clanok 3
Charakteristika st'aznosti

Staznostou je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktorym sa:

a) domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov o ktorych sa domnieva,
7e boli poru$ené &innostou alebo neginnostou ,VEK NADEJE®, Zariadenie socilnych sluzieb
Nové Zamky,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti ,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky.

Za staznost sa nepovazuje podanie, ktoreé:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb
Nové Zamky ktorych odstranenie alebo vybavenie je upravené vinom pravnom predpise
(napriklad Trestny poriadok, Spravny sudny poriadok, zakon o peti¢nom prave a dalSie),

c) je staznostou podfa osobitného predpisu,

d) smeruje proti rozhodnutiu organu verejnej spravy vydanému v konani podfa osobitného
predpisu (napriklad zakon o spravnom konani),

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohladu, dozoru alebo inSpekcie podfa osobitného
predpisu alebo

f) obsahuje utajované skutoCnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako
staznosti podla zakona o staZnostiach by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podfa
osobitného predpisu.

Staznostou nie je ani podanie:

a) organu verejnej moci, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejne;
moci,

b) osoby poverenej sidom na vykonanie verejnej moci.

JVEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky je povinné staznost prijat. Prijat(

Ziadost, na ktorej vybavenie nie je prislusny, postupi najneskér do 10 pracovnych dni od

doruenia organu verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi

stazovatela.

Podanie podfa bodu 2) pism. a), b), d), e) a f) alebo podfa bodu 3) pism. a) a b) oznacené ako

staznost ,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky odloZi, o dom toho, kto

podanie podal, pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od doruCenia podania s uvedenim



dovodu. ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky takéto podanie neodloZi,

ak je prisludny podanie vybavit podfa osobitného predpisu.

Clanok 4
Podavanie st'aznosti

Staznost musi byt pisomna a mozno ju podat v listinnej podobe na koreSponden¢nu adresu sidla
JVEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky: Soltésovej €. 2, 940 59 Nové Zamky
alebo v elektronickej podobe (info@veknadeje-nz.sk).

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatela. Ak staznost podava
pravnicka osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat.
Ak je stazovatelovi mozné dorucit pisomnosti podla zakona o staznostiach v elektronickej podobe,
staznost mdZe obsahovat aj adresu stazovatela na takéto dorucenie.

Staznost mus byt Citatelna a zrozumitelna. Musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel domaha.

Staznost podana v elektronickej podobe musi byt staZovatefom autorizovanad podfa osobitného
predpisu (§23 ods. 1 zékona €. 305/2013 Z.z),

Ak staZznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného predpisu (zakon
€. 305/2013 Z.z.) ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje UspeSnu
autentifikaciu stazovatela, stazovatel ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to
vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podfa osobitného predpisu (zékon €. 305/2013 Z.z.) alebo
odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje Uspes$nu autentifikiciu staZovatela,
inak sa staznost odloZi. O odloZeni staznosti a dévodoch jej odlozenia organ verejnej spravy pisomne
upovedomi staZzovatela do 15 pracovnych dni od odloZenia. StaZovatelom sa na Ucely podania
v elektronickej podobe rozumie aj osoba opravnena konat v mene pravnickej osoby. Lehota
na vybavenie staznosti zaCina plynut prvym pracovnym driom nasledujicim po dni dorucenia
potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné Udaje ako staznost podana v elektronickej
podobe, ,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky staznost podant v elektronickej
podobe odloZi.

Ak sa stazovatel dostavi do ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky osobne
podat staznost, ktord nema vyhotoven( pisomne, ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb
Nové Zamky stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do
JVEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky dostavi osoba, ktorej zdravotny stav

brani, aby si staznost' v listinnej podobe vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec
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JVEK NADEJE*, zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky. Povinnost stazovatela uviest vietky
potrebné nalezitosti tym nie je dotknuta.

Pisomne podant staznost moze prijat riaditel ,VEK NADEJE*, Zariadenie socidlnych sluZieb
Nové Zamky alebo zastupca riaditefa ZSS, na ich pokyn staznost zaeviduje zamestnanec na useku

riaditela do registraturneho dennika.

Clanok 5
Evidencia st'aznosti

JVEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky vedie centralnu Evidenciu staznosti

(Priloha €. 1 tejto smernice) oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti. Evidencia obsahuije:

a) datum doruenia adatum zapisania staZznosti, opakovanej staznosti a dalSej opakovanej
staznosti,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu staZovatela, v pripade pravnickej osoby jej ndzov a sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na vybavovanie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich spinenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalSej opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej staznosti,

datum postupenia staznosti organu prislusSnému na jej vybavenie,

ddvody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,

k) poznamku.

Opakovana staznost a dalSia staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola doruéena. V poznamke sa

uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

Za vedenie evidencie staznosti je zodpovedny povereny zamestnanec Useku riaditela

VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky.

strana 6



Cléanok 6
Prislusnost’ na vybavenie staznosti

Na vybavenie staZnosti je prisluSny organ, do ktorého pésobnosti patri ¢innost, o ktorej sa stazovatel

domnieva, ze fou boli porusené jeho prava alebo pravom chranené zaujmy.

Staznost nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje,

ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

Z preSetrovania a vybavenia staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky, ak sa zu&astnil
na ¢innosti, ktora je predmetom staznosti,

b) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhfadom na jeho vztah k stazovatelovi, jeho
zastupcovi, k zamestnancovi ,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky, profi

ktorému staznost smeruije, alebo k predmetu staznosti.

Clanok 7

Lehoty na vybavenie staznosti

JVEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky je povinné staznost vybavit do 60
pracovnych dni.

Ak je staznost naroéna na presetrenie, moze riaditel ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb
Nové Zamky lehotu podla bodu 1) predizit pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu neméze
predizit splnomocneny zastupca, ktory staznost predetruje. ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych
sluzieb Nové Zamky oznami predizenie lehoty stazovatelovi bezodkladne, pisomne, s uvedenim
dévodu predo bolo prediZzenie lehoty nevyhnutné.

Lehota na vybavenie staznosti za€ina plynat prvym pracovnym diom nasledujucim po dni jej

dorugenia ,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky.

Clanok 8

Spolupraca stazovatela

Riaditel ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky je opravneny v nevyhnutnom
rozsahu (§ 6 ods. 2 zékona o staznostiach) pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s ur€enim
sposobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia

v stanovenej lehote, staznost odlozi podfa § 6 ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach.
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Ak stazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je
dostatoéna, moze pred jej uplynutim pisomne poziadat o uréenie novej lehoty. ,VEK NADEJE*,
Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky moze urCit novu lehotu staZovatefovi na poskytnutie
spoluprace.

V Case odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia, lehota na vybavenie staznosti

neplynie.

Clanok 9
Presetrovanie a vybavovanie staznosti

PreSetrovanie a vybavovanie staznosti zabezpe&uije riaditel ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych
sluzieb Nové Zamky.

PreSetrenim staznosti sa zistuje skutoCny stav veci ajeho sulad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na staZovatela a toho, proti komu
staznost smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel oznadil.

Z preSetrovanej staznosti sa vyhotovi Zapisnica o preSetreni staznosti, ktora musi obsahovat vSetky
nalezitosti podla § 19 ods. 1 zakona o staznostiach.

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 preSetrend prerokovanim zépisnice o preSetreni staznosti.

Vzhfadom na réznorodost zamerania staznosti aich smerovanie do odbornych ¢innosti
JVEK NADEJE*, Zariadenie socidlnych sluzieb Nové Zamky, su na poZiadanie riaditefa povinné
podielat sa na ich vybaveni osoby s pripadnou odbornou spdsobilostou na rieSenie predmetu
staznosti ato sucinnostou na jej preSetreni. Oznamenia vysledku preSetrenia staznosti
je opravneny podpisovat iba riaditel ,VEK NADEJE, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky.
Vysledok preSetrenia staznosti sa pisomne oznamuje stazovatelovi Oznamenim vysledku preSetrenia
staZnosti. V oznameni sa uvedie, Ci je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena. V pripade, Ze
sa zistila opodstatnenost staznosti, ¢o je splnené aj v pripade jednej opodstatnenej namietky , uvedu
sa v oznameni o vybaveni staznosti aj opatrenia prijaté alebo vykonané na odstranenie zistenych
nedostatkov. Nemoznost preSetrenia predmetu staznosti sa rovnako pisomne oznami staZovatelovi.
Riadite! ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky je povinny vytvarat vhodné

materialne, technické a personalne podmienky na preSetrenie staznosti.
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Clanok 10
Odlozenie st'aznosti

VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky staZznost odlozi, ak:

neobsahuje naleZitosti podla § 5 ods. 2 zakona o staZnostiach, a ak ide o staZnost podan
v elektronickej podobe aj podfa § 5 ods. 4 alebo ods. 5,

zisti sa, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, konal alebo kona sud, prokuratdra, iny organ
¢inny v trestnom konani alebo kona iny organ verejnej spravy,

zisti sa, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala, a nie je priloZzené splnomocnenie podia
§ 5 ods. 9 zékona o staznostiach,

od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v def jej dorucenia viac ako 5 rokov,

ide o dalSiu opakovanu staznost podia § 21 ods. 6 zakona o staZnostiach,

ide o staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 3 zédkona o staznostiach,

ide o dalSiu staznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5 zdkona o staznostiach,

mu bola zaslana na vedomie,

stazovatel neposkytol spolupracu podfa § 16 ods. 1 zékona o staznostiach alebo ak spolupracu
neposkytol v lehote podla § 16 ods. 2 alebo stazovatel neudelil suhlas podfa § 8 ods. 2 zékona

o staznostiach.

Clanok 11
Spoloéné ustanovenia

1) Ak staznost podalo viac stazovatelov spoloéne ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové

Zamky, pisomnosti sUvisiace s vybavovanim staZnosti zasle staZovatelovi, ktory je na zozname

uvedeny ako prvy.

2) Ak sistazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, sti¢astou podania staznosti musi

byt aj Uradne overené spinomocnenie na zastupovanie stazovatela.
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Clanok 12
Zaverecéné ustanovenia

1) Kazdy zamestnanec ,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky je povinny v konani
o staznostiach postupovat podla tejto smernice a podia zékona €. 9/2010 Z.z. o staZnostiach.

2) Kazdy zamestnanec je povinny zachovavat miCanlivost o skutonostiach, ktoré sa dozvedel pri
preSetrovani alebo vybavovani staznosti.

3) Tato smernica nadobuda platnost diiom jej podpisu a ucinnost dfiom 1. marca 2018.

4) Kazda zmena v smernici sa mdze vykonat len formou pisomného a oCislovaného dodatku.

5) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit novych zamestnancov so smernicou v defi nastupu
do zamestnania, ostatnych zamestnancov najneskér do 10 kalendarnych dni od nadobudnutia u¢innosti

tejto smernice.

V Novych Zamkoch, dia 28. februara 2018

Ing. Peter Mészaros

riaditel

Prilohy:

1. Evidencia staznosti

2. Zapisnica o preSetreni staznosti

3. Zaznam o ustnej staznosti

4. Zaznam o oboznameni sa s internou smernicou
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Priloha ¢. 1

Evidencia staznosti

Datum
P.6. | dorucenia
staznosti

Meno, priezvisko,
adresa stazovatela

Predmet staznosti

Odlozena
ANOINIE

Kedy a komu bola
staznost pridelena
na preSetrenie

Viysledok Setrenia

Opatrenia, terminy

Datum odoslania
oznamenia
staZovatelovi
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Priloha ¢&. 2

Zapisnica o presetreni staznosti

ZAPISNICA
opresSetrenistaznosti

Organ verejnej spravy
prisludny na
vybavenie staznosti

Predmet staznosti

Datum dorucenia
staznosti

Obdobie
preSetrovania
staznosti

Meno a priezvisko
stazovatela, adresa

Proti komu staznost
smeruje

Kto riesil staznost,
kedy a komu bola
staZnost postipena
na preSetrenie

Vysledok preSetrenia
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Prijaté opatrenia a
terminy ich
splnenia

Prilohy k zaznamu

Spbsob
oboznamenia
stazovatelovi o
vysledku
preSetrenia

Datum oboznamenia
stazovatela

s vysledkami

preSetrenia

Poznamka

V Novych ZamKoch ...,

Na vedomie:
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Priloha ¢. 3

Zaznam o Ustnej st'aznosti

ZAZNAM
o ustnej staznosti

Meno a priezvisko
stazovatela (FO)

Adresa stazovatela
(FO)

Nazov a sidlo
pravnickej osoby
(PO)

Meno a priezvisko
osoby  opravnene;
konat za pravnicku
osobu (PO)

Den a hodina
vyhotovenia
pisomného zapisu
ustnej staznosti

Proti komu
staznost smeruje

Staznost poukazuje
na tieto nedostatky
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Stazovatel
sa domaha

Nazov a adresa
organu verejnej
spravy

Pisomny zédznam
vyhotovili

Pri Ustnom podani
boli pritomni

Podpis stazovatela (FO): s

Podpis opravnenegj 0soby (PO): s

Podpisy autorov Z&Znamu: s
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Priloha ¢. 4

Zaznam o oboznameni sa s internou smernicou

Nazov i
internej Zabezpecenie postupu vybavovania staznosti ¢. 3/2018/UR
smernice:

Por. ¢. | Titl. Meno Priezvisko Datum Podpis
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