»PLATAN¢®, Zariadenie socialnych sluzieb Lontov
¢.48, 935 75 Ipel’sky Sokolec

SMERNICA

o prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania st’aZnosti a peticii
v podmienkach ,,PLATAN%, Zariadenie socialnych sluzieb Lontov

Lontov, januar 2011



V stlade § 2 ods. 1 pism. b) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach (d’alej len ,,zdkon*

a zdkonom €. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon
0 peticnom prave*)

1)

2)

D)

2)

3)

vydavam

Smernicu o prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania st'aznosti a peticii v
podmienkach ,,PLATAN®, Zariadenie socialnych sluzieb Lontov

PRVA CAST
Clanok 1
Zakladné ustanovenie

Tato smernica upravuje postup pri prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole
vybavovania staznosti a peticii fyzickych o0s6b a pravnickych oséb v podmienkach
»PLATAN®, Zariadenie socialnych sluzieb Lontov (d’alej len ,,PLATAN, ZSS*).

Podla tejto smernice sa prijimaji, eviduju, vybavuji a kontroluje vybavovanie
staznosti v ,,PLATAN®, ZSS, najma:

a) Vv postupe pri poskytovani poradenstva ob¢anovi alebo klientovi,
b) v poskytovani socialnej sluzby prijimatel'ovi socidlnej sluzby ,
c) Vv pracovno-pravnych vztahoch,

d) v inom konani.

Clanok 2
St'aznost’

Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*),
ktorym sa domdha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze doslo k ich poruSeniu ¢innost'ou alebo necinnost'ou ,,PLATAN, ZSS, alebo
k poruSeniu pravnych predpisov, ktorych odstranenie je v pésobnosti ,,PLATAN®, ZSS .

Podanie sa posudzuje podla obsahu.
Staznost'ou podl'a zakona nie je podanie:

a) ktoré ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, Ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je
v iom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom chraneného
zaujmu sa st'azovatel’ domaha,

b) ktoré poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti organu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavovanie je upravené inym pravnym predpisom (napr.
Obciansky sudny poriadok, Trestny poriadok),

c) ktoré je staznostou podla osobitného predpisu (napr. zékon ¢,. 400/2009 Z. z., zdkon
¢. 511/1992 Zb., zékon €. 73/1998 Z. z., zakon €. 233/1995 Z. z. a pod.).
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Dorucené podanie oznacené ako staznost’, ktoré podla tohto ¢lanku bod 3 pism. a)
a b) nie je staznostou, je ,,PLATAN®, ZSS povinné najneskor do tridsiatich pracovnych
dni od jeho dorucenia vratit’ s uvedenim dévodu tomu, kto ho podal. Podanie sa nevrati ak
je ,, PLATAN®, ZSS prislusné ho vybavit’ podl'a iného pravneho predpisu.

Ak podanie obsahuje viacero Casti, z ktorych

a) niektoré nie su staznostou, ,,PLATAN®, ZSS vybavi ako staznost’ iba tie Casti
podania, ktoré su staznostou a v ozndmeni o vysledku preSetrenia uvedie dévod
nepresetrenia ostatnych Casti podania,

b) vSetky st staznostami, avSak na vybavenie niektorych Casti nie je ,,PLATAN®, ZSS
prislusny, vybavi iba tie Casti staznosti, na ktoré je prisluSny a ostatné Casti podania
postipi organu verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie.

Opakovana staznost a d’alSia opakovana staznost' je staznostou toho istého
stazovatela, v tej istej veci bez uvedenia inych novych skutocnosti oproti predchadzajuce;j
staznosti.

Staznost’ proti vybavovaniu staznosti a staznost’ proti odlozeniu staznosti je novou
staznost’ou proti postupu ,,PLATAN®, ZSS pri vybavovani st'aznosti alebo pri odlozeni
staznosti, ktorej stazovatel' vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajticej staznosti.

Staznost’ proti postupu ,,PLATAN®, ZSS pri vybavovani staznosti nie je opakovanou
staznostou ato ani vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skuto¢nosti z predchadzajicej
staznosti.

Clanok 3
Podavanie a prijimanie st'aznosti

Staznost moze byt ,,PLATAN®, ZSS podand pisomne alebo tustne do zdznamu,
telefaxom alebo elektronickou postou.

Staznost’” musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého alebo prechodného
pobytu fyzickej osoby alebo nazov a sidlo pravnickej osoby. Zo st'aznosti musi byt’ zrejmé
¢oho sa stazovatel’ v staznosti doméha, proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje
a musi byt’ podpisana.

Totoznost” stazovatel’a je ,,PLATAN®, ZSS povinny utajit’, ak o to stazovatel’ poziada
alebo aj je to v zadujme vybavenia staznosti. Pri preSetrovani takejto staznosti sa pouziva
jej odpis, alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez uvedenia tdajov, ktoré by identifikovali
stazovatela. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatela znama, je povinny o nej zachovat’
mlcanlivost. Ak predmet staznosti neumoziuje utajenie stazovatela, ,,PLATAN®, ZSS
o tom stazovatela bezodkladne upovedomi. Sucasne ho upovedomi o tom, ze vo
vybavovani st'aznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli suhlas
s uvedenim potrebného udaja o svojej osobe.

Ak staznost’ nemd nalezitosti podla odseku 2 alebo nie je zrozumitel'na, povereny
pracovnik ,,PLATAN®, ZSS zabezpeci jej doplnenie.
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O tstnej staznosti sa vykona pisomny zaznam, ak tito staznost’ nemozno vybavit
hned’. Zamestnanec, ktory prijima st'aznost, vyhotovi zdznam o podani Ustnej st’aznosti,
ktory stazovatel'ovi predlozi na precitanie a podpis. Okrem nalezitosti podl'a tohto clanku
bod 2 a 3 musi obsahovat’ deii a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu ,,PLATAN,
ZSS, meno a priezvisko zamestnanca, ktory zdznam vyhotovil a zamestnanca, ktory bol
pri ustnom podani st'aznosti pritomny. Na poziadanie st'azovatela sa mu vyda rovnopis
zdznamu. Zaznam je potrebné spisat’ aj v tom pripade, ak vybavenie staznosti patri do
posobnosti iného organu verejnej spravy a stazovatel’ o to poziada.

Pri osobnom podani staznosti cudzich Statnych prislusnikov v nepritomnosti
tlmo¢nika sa cudzi Statny prisluSnik odkaze na prisluSny zastupitel'sky trad. Staznosti
podané v cudzom jazyku sa presetria az po ich preklade do slovenského jazyka. Vysledok
presetrenia sa oznamuje stazovatel'ovi priamo.

Staznost’ podana telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi
podpisom, inak sa staznost’ odlozi. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné udaje nez
staznost’ podana telefaxom alebo elektronickou postou, staznost’ sa odlozi. Staznost’
podana elektronickou posStou so zarucenym elektronickym podpisom sa povazuje za
pisomnu st’aznost’ (§ 4 zakona ¢. 215/2002 Z. z.).

Staznost adresovana a doruc¢ena ,PLATAN®“, ZSS sa prijima na ekonomicko-
prevadzkovom useku, centralnu evidenciu vedie povereny pracovnik.

Staznost, na vybavenie ktorej nie je ,,PLATAN®, ZSS prislusny, bezodkladne,
najneskor do desat’ pracovnych dni postipi povereny pracovnik ekonomicko-
prevadzkového useku prislusnému organu a upovedomi o tom stazovatela. To plati aj
v pripade upovedomenia stazovatel’a podl'a odseku 3.

Clanok 4
Evidencia st’aznosti

Staznost’ doru¢eni ,,PLATAN®, ZSS povereny pracovnik ekonomicko-
prevadzkového tuseku eviduje v stlade s § 10 zakona v centrdlnej evidencii st'aznosti.
Centralna evidencia st'aznosti sa vykona v zosite oznacenom ako ,,Staznosti“ ulozenej na
mieste dostupnom pre vSetkych zamestnancov ,,PLATAN®, ZSS.

V evidencii podl'a odseku 1 sa st'aznosti eviduji podl'a poradia v akom prichadzaju za
jednotlivé roky samostatne s pridelenim poradového ¢isla. Ak ide o opakovanu st'aznost’
podanu v tej istej veci, tato sa eviduje pod novym poradovym c¢islom v roku, v ktorom
bola dorucend. V poznamke sa uvedie ¢islo staznosti, s ktorou suvisi.

V evidencii staznosti podla odseku 2 sa zakladaji originaly prijatych staznosti,
origindly zapisnice zo Setrenia staznosti, originaly pisomného stanoviska odborného
pracovnika a originaly odpovedi na st’aznosti.
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Evidencia st'aznosti musi obsahovat’ najma:

a) datum dorucenia staznosti, datum zapisania staznosti, opakovanej st'aznosti a d’alsej
opakovanej staznosti,

b) meno, priezvisko, adresu alebo nazov a sidlo stazovatel’a,

c) predmet staznosti,

d) proti komu st'aznost’ smeruje,

e) kedy a komu sa staznost pridelila alebo postipila na presetrenie,

f) vysledok presetrenia st’aznosti,

g) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

h) datum vybavenia staznosti, opakovanej st'aznosti alebo odlozenia d’alSej opakovane;j
staznosti,

1) datum prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

j) datum postapenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

k) dovody, pre ktoré ,,PLATAN, ZSS odlozil staznost’,

1) poznamku.

Clanok 5
PresSetrovanie st’aznosti

Prislusnost’ na presetrenie staznosti urci riaditel’ ,,PLATAN®, ZSS; dorucent staznost’
prideli vediicemu prislusného useku na presSetrenie, ktory v zmysle § 18 zakona vyhotovi
zapisnicu o staznosti. Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ preSetrit’, tato skutocnost’ sa
uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a 0zndmi stazovatel'ovi.

Veduci prislusného useku zabezpeci pisomné stanovisko zodpovedného pracovnika,
vypracuje pisomny navrh odpovede stazovatelovi v mene Statutdrneho zastupcu
»~PLATAN“, ZSS a vlehote do 15 dni od jeho vyziadania predlozi riaditelovi
»PLATAN®, ZSS. Pisomné stanovisko zodpovedného pracovnika mozno povazovat za
zapisnicu o staznosti.

Pisomny ndvrh odpovede musi obsahovat vysledok preSetrenia staznosti
s odovodnenim a vyjadrenie, ¢i je staznost opodstatnend alebo neopodstatnena.
V pripade, ak sa zistila opodstatnenost’ staznosti, v oznameni o vysledku preSetrenia
staznosti sa uvedie:

a) osoba zodpovedna za nedostatky,

b) opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku,

c) ak nie je totoznost’ stazovatel'a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia; ak je totoZznost’
stazovatela utajend oznamit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom orgdnu verejnej
sprav prislusného na vybavenie st'aznosti.

»~PLATAN®, ZSS je povinny presetrit a vybavit' staznost do 60 dni. Lehota na
vybavenie staznosti za¢ina plynut’ prvym pracovnym dnom nasledujucim po dni jej
dorucenia ,,PLATAN®, ZSS. V pripade naro¢nych skuto¢nosti na presSetrenie je mozné
predizit’ lehotu na vybavenie staznosti o d’al§ich tridsat’ dni. Suhlas na predizenie lehoty
udel'uje riaditel’ ,,PLATAN®, ZSS na =zaklade pisomného zddévodnenia. O kazdom
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predizeni lehoty na vybavenie staznosti a o ddvodoch predizenia musi byt stazovatel
pisomne upovedomeny.

Veduci prislusného useku je povinny zabezpecit’ postup pri presetrovani staznosti tak,
aby bol zisteny skuto¢ny stav veci, jeho stlad alebo rozpor s pravnymi predpismi,
ucelnost’ou a hospodarnostou.

Ak sa vybavuje opakovana staznost’ zaevidovana podla ¢lanku 4 odsek 2, veduci
prislusného useku prekontroluje, ¢i pdévodna staznost’ bola spravne vybavena.
Predchadzajuca staznost’ sa pripoji k opakovanej st'aznosti.

Kopia vybavovanej staznosti a kopie podkladov na vybavenie staznosti sa ulozia
u veduceho prislusného tiseku, na ktorom sa staznost’ presetrila.

»PLATAN®, ZSS je opravneny pisomne vyzvat stazovatela na spolupricu a to
v nevyhnutnom rozsahu s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo
neposkytnutia spoluprace v stanovenej lehote, staznost’ odlozi.

Orgén verejnej spravy je povinny poskytnut’ ,,PLATAN, ZSS na vybavenie st'aznosti
doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informacie, idaje potrebné na vybavovanie staznosti,
ako aj d’alSiu sucinni nevyhnutnost’ a to najneskor do desiatich pracovnych dni odo dia
dorucenia Ziadosti o sucinnost. Pri vybavovani staznosti mozno pozadovat’ sucinnost’ aj
od inych os6éb s ich sthlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak (napr. zdkon ¢.
215/2004 Z. z. , zakon ¢. 428/2002 Z. z., zakon ¢. 511/1992 Zb.).

Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat’ dni od doruCenia pisomnej
vyzvy stazovatelovi. Tato moze byt v oddvodnenych pripadoch primerane prediZzena.
V ¢ase od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na
vybavenie staznosti neplynie.

Zapisnica o preSetreni staznosti, musi obsahovat’ najma:

a) oznacenie ,,PLATAN®, ZSS ako prislusného na vybavenie staznosti,

b) predmet staznosti,

c) obdobie preSetrovania st'aznosti,

d) preukézané zistenia,

e) datum vyhotovenia zapisnice,

f) meno, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori st’aznost’ presetrili,

g) meno, priezvisko a podpis riaditela ,,PLATAN®, ZSS alebo nim splnomocneného
zastupcu,

h) potvrdenie o odovzdani a prevzati dokladov.

Clanok 6
Kontrola vybavovania staznosti

Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania a vybavovania staznosti a plnenie

opatreni prijatych na napravu vykonava riaditel’ ,,PLATAN®, ZSS alebo nim poverena osoba.



1)

DRUHA CAST
Clanok 1
Peticia

Kazdy pracovnik ,,PLATAN®, ZSS ma pravo sdm alebo spolo¢ne s inymi obracat’ sa vo
veciach tykajucich sa ich pracovnych podmienok, organizacie prace a celkového zivota a
posobenia v ,,PLATAN®, ZSS na vedenie ,,PLATAN®, ZSS so Ziadostami, ndvrhmi a
staznostami (d’alej len "peticia").

2) Pri podévana peticie sa nesmie nikomu branit’ ani ho za vykon tohto prava postihovat.

3)

3)

Peticia musi byt podana v pisomnej forme a musi byt’ pod fiou uvedené meno, priezvisko
a uplna adresa trvalého pobytu osoby, ktora peticiu zostavila. Ak podédva peticiu peticny
vybor, musia sa uviest mena, priezviskd, Uplné adresy trvalého pobytu vsetkych ¢lenov
vyboru a meno, priezvisko auplnd adresa trvalého pobytu osoby, ktord je opravnena
¢lenov vyboru v tejto veci zastupovat. Ak peticia vziSla zo zhromazdenia, platia pre nu
ustanovenia § 1, 2 a5 zdkona o peticnom prave s tym, ze musia byt uvedené, z akého
zhromazdenia vzisla a ako bola zhromazdenim schvalena. Peticnym vyborom sa rozumie
zvolavatel' zhromazdenia. Ak peticiu poddva pravnicka osoba, ta uvedie svoj nazov, sidlo,
meno, priezvisko a uplnu adresu trvalého pobytu osoby opravnenej konat’ v jej mene. Pri
zhromazd’ovani podpisov sa postupuje podl'a § 4 zdkona o peti¢nom prave.

~PLATAN®,ZSS neberie do tivahy podporu peticie osobou, ktora o sebe uviedla udaje
necitatel'ne alebo nepravdivo.

4) Ak podpisové harky neobsahuji text peticie, musia byt oznacené tak, aby bolo zrejmé, aka
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peticia sa podpismi podporila. Na kazdom podpisovom héarku musia byt uvedené¢ meno,
priezvisko a uplnd adresa trvalého pobytu kazdej osoby, ktord peticiu zostavila alebo
osoby, ktord je urCena na styk s organmi verejnej spravy. Osoby podéavajuce peticiu musia
pod jej text uviest' pocet prilozenych podpisovych harkov a tieto sa musia priebezne
Cislovat’.

Peticiu podava peticny vybor vytvoreny z pracovnikov ,,PLATAN®, ZSS, resp. ak nie
je vytvoreny peticny vybor, musi byt v peticii ureny pracovnik na styk so Statutarnym
zastupcom ,,PLATAN®, ZSS.

Presetrenie peticie je ¢innost’, pri ktorej sa zistuje skutocny stav veci, predmet peticie,
jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi, s verejnymi alebo inym spolo¢nym
zaujmom.

Vybavovanie peticie sa sklada zniekolkych etap, akymi su prijatie peticie,
evidovanie, analyzovanie obsahu peticie, preSetrenie prijatie a plnenie, resp. splnenie
opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku, ako aj ozndmenie
vysledku vybavovania peticie.
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Clanok 2
Prijimanie peticii, evidencia a vybavovanie peticii

Peticiu prijima povereny pracovnik ekonomicko-pevadzkového useku. Po
zaregistrovani do registratirneho dennika ,PLATAN®“, ZSS je peticia postipena
riaditelovi ,,PLATAN®, ZSS. Podl'a pokynov riaditela ,PLATAN®“, ZSS sa peticia
postupi na zaevidovanie do centralnej evidencie peticii vedenej poverenym pracovnikom
ekonomicko-prevadzkového tseku ,,PLATAN®, ZSS a prideli sa vedicemu prislusného
useku ,,PLATAN®, ZSS na preSetrenie a vybavenie. Centralna evidencia peticii sa vedie
oddelene od ostatnych pisomnosti v samostatnom zosite s oznacenim ,,peticie®.

Postup prijimania peticie, sposob a terminy jej vybavovania a spésob oznamenia
vysledku vybavenia peticie upravuje zdkon €. 85/1990 Zb. o petiCnom prave v zneni
zakona €. 242/1998 Z. z.

TRETIA CAST
Clanok 1
Spolo¢né ustanovenia

Riaditel ,,PLATAN®“, ZSS je povinny vytvarat vhodné¢ materidlne, technické
a persondlne podmienky na spravne a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.

Zamestnanci ,,PLATAN®, ZSS st povinni o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedeli pri
vybavovani staznosti, zachovavat' mic¢anlivost. Od tejto skuto¢nosti ich moze pisomne
oslobodit’ ten, v koho zdujme tato povinnost’ maju, alebo v pripade verejného zaujmu.

Trovy, ktoré vznikli stazovatel'ovi, znasa stazovatel’, trovy, ktoré vznikli ,,PLATAN®,

ZSS znasa toto zariadenie.

Clanok 2
ZavereCné ustanovenie

1) Tato smernica nadobuda u¢innost’ dilom jej vydania.

V Lontove, dna 10. 01. 2011

Mgr. Anik6 Bakova
riaditel’ka ,,PLATAN,*“ ZSS Lontov



	SMERNICA

