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I.  Uvodné ustanovenia

Tento vnutorny predpis upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti
fyzickych os6b alebo pravnickych os6b dorucenych Centru socidlnych sluzieb ANIMA (dalej len ,,CSS

ANIMA“)
Il. Vymedzenie pojmov
1. CSS ANIMA — Centrum socialnych sluzieb ANIMA.
2. Stazovatel — fyzickd alebo pravnicka osoba, ktora podala staznost proti CSS ANIMA.
3. Vybavovanie staznosti - prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti.
4. Vybavenim staZznosti - vratenie staznosti, odlozenie staznosti, oznamenie vysledku presetrenia

v

staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej
staznosti.

Zodpovedna osoba — zamestnanec povereny vedenim agendy ,Staznosti“.

Presetrujlca osoba — osoba zodpovedna za presetrenie staznosti.

lll. StaZnost a jej naleZitosti
Staznost je podanie staZovatela, ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
Ze boli porusené ¢innostou alebo nec¢innostou CSS ANIMA alebo

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmad na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v p6sobnosti CSS ANIMA

Staznost musi obsahovat:

a) identifikacné udaje (ak ju podava fyzickd osoba — meno, priezvisko, adresu pobytu
stazovatela, ak ju podava pravnickd osoba — nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za riu konat)

b) Udaj o tom proti komu smeruje,

c) nedostatky, na ktoré poukazuje,

d) ddaj o tom, ¢oho sa stazovatel domaha.

e) podpis (vlastnorucny pri listinnej podobe, kvalifikovany elektronicky pri elektronickej
podobe)

Staznost musi byt Citatelnd a zrozumitelna. Zodpovedna osoba preveri, ¢i méa stazinost
pozadované naleZitosti. Ak staznost neobsahuje nalezitosti podla zdkona a podla tychto zésad,
subjekt ju odloZi podla § 6 ods. 1 pism. a) zdkona o staznostiach.

Lehota na vybavenie staznosti zadina plynut prvym pracovnym dfiom nasledujicim po dni
dorucenia staznosti.

IV. Podavanie a prijimanie staznosti

Stazovatel modzZe podat staznost pisomne v listinnej alebo elektronickej podobe.Staznost
v listinnej podobe moZno podat osobne zodpovednému zamestnancovi alebo prostrednictvom
posty.

Zodpovedny zamestnanec eviduje vSetky podania, ktoré su oznacené ako staznost alebo z
obsahu ktorych je zrejmé, Ze su stainostou v zmysle zdkona o staznostiach, aj ked nie su
oznacené ako ,staznost”.



V pripade, Ze bolo podanie prevzaté od stazovatela inym zamestnancom alebo podateltiou, tito
predloZia podanie na zaevidovanie do zodpovednému zamestnancovi bezodkladne, najneskor
v$ak v nasledujuci pracovny den. Evidencia staznosti sa vedie osobitne od evidencie ostatnych
pisomnosti.

Prijatd staznost, na ktorej vybavenie subjekt nie je prislusny, postlpi najneskdr do desiatich
pracovnych dni od doruéenia organu verejnej spravy prisluSnému na jej vybavenie a zaroven o
tom bezodkladne upovedomi staZovatela — Priloha ¢. 3 k tejto smernici.

Ak sa stazovatel dostavi osobne podat staznost, ktori nema vyhotovenu pisomne, zodpovedny
zamestnanec stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil
(poskytnutie priestoru, pera a Cistého papiera).

Ak sa dostavi stazovatel, ktorého zdravotny stav brani, aby si staznost v listinnej podobe
vyhotovil sdm, za tluto osobu ju zodpovedny zamestnanec vyhotovi.

Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktord podalo viac stazovatelov spolo¢ne a nie je v
nej uréené, komu z nich sa maju dorucovat, subjekt zasle staZzovatelovi, ktory ako prvy uvadza
svoje Udaje. Pokial si staZovatelia zvolia zastupcu, ktory v ich mene podava staZnost, tieto
pisomnosti budu zaslané zvolenému zastupcovi.

Staznost adresovana zamestnancovi alebo riaditelovi CSS ANIMA je staznostou podanou pre
CSS ANIMA.

V pripade utajenia totoZnosti staZovatela sa postupuje podla ustanoveni § 8 zdkona o
staznostiach.Cl. V

V. Evidencia stainosti

V podmienkach subjektu je centralna evidencia staznosti vedena zodpovednym zamestnancom,
ktory za svoju ¢innost zodpoveda riaditelovi. Zodpovedny zamestnanec, ktory je povereny
vykonom tejto funkcie v zmysle tejto smernice ma tuto povinnost uréent v naplni prace.

Centralna evidencia staznosti musi obsahovat najma tieto Udaje:

dadtum dorucenia,

oznacenie stazovatela,

predmet staznosti,

datum pridelenia staznosti na presetrenie na vybavovanie a komu bola pridelena,

vysledok presetrenia staznosti,

prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

. ddtum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odlozenia dalSej opakovanej
staznosti,

h. vysledok prekontrolovania predchadzajicej staznosti alebo presetrenia opakovanej
staznosti,

i. datum postupenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j. dovody, pre ktoré subjekt staznost odlozil, pripadne aj

k. poznamku.
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V pripade, Ze stainost je adresovana alebo prijatd zamestnancom CSS ANIMA, tento ju
bezodkladne predloZi na zaregistrovanie zodpovednému zamestnancovi.



VI. Lehoty a prislusnost na vybavenie staZnosti

Pri pridelovani staZznosti na vybavenie sa prihliada na prislusnost na vybavenie staZnosti
podla zakona o staznostiach.

Na vybavenie staznosti je prislusny:

- veduci zamestnanec, ak staznost smeruje proti niektorému zjeho podriadenych
zamestnancov

- riaditelom urceny veduci zamestnanec, ak staznost smeruje proti viacerym zamestnancom,
ktori pracuju na réznych Usekoch,

- riaditel alebo nim uréeny zamestnanec, ak staznost smeruje proti zamestnancovi, ktory je
priamo podriadeny riaditelovi CSS ANIMA

Na vybavenie staZnosti na riaditela CSS ANIMA je prislusny Urad Zilinského samospravneho
kraja.

Subjekt je povinny presetrit a vybavit staznost do 60 pracovnych dni vratane.

Ak je staznost narocnd na presetrenie, méze riaditel lehotu uvedenu v odseku 1 tohto ¢lanku
pred jej uplynutim predlzit o 30 pracovnych dni. Navrh na predlzenie lehoty s odévodnenim
predkladad zamestnanec subjektu, v ktorého kompetencii sa staznost presetruje.

Predizenie lehoty na vybavenie staznosti podla predchadzajiceho odseku subjekt oznami
stazovatelovi bezodkladne, a to pisomne, s uvedenim dévodu, preco je predlzenie lehoty
nevyhnutné.

Ustanovenia predchadzajicich troch odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie opakovanej
staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti.

VII. PreSetrovanie staznosti

Zodpovedna osoba odovzda staznost presSetrujlcej osobe. Pokial tuto osobu nie je mozné
jednoznacne urcit, rozhodne o nej riaditel. Presetrujlca osoba je povinna oboznamit toho, proti
komu staznost smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie
nemohlo zmarit a zarovern mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady, poskytovat
informacie a Udaje potrebné na vybavenie staznosti. Zodpovedna osoba moze urcit ukony, ktoré
je presetrujuca osoba povinna v rdmci Setrenia vykonat.

Lehota na poskytnutie spolupréace stazovatela je desat pracovnych dni od dorucenia pisomnej
vyzvy stazovatelovi. PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti vykonavanej
podla zakona o staznostiach, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi pradvnymi predpismi.

Pri preSetrovani sa pouZivaju rdzne formy a metddy kontrolnej ¢innosti napr. zistovanie z
pisomnych dokladov, osobné zistovanie, obhliadky, vypocutie oséb, posudky, vyjadrenia a pod..

Ak sa presetrenim staznosti neda overit skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, presetrujuci zamestnanec, resp. zamestnanci to
uvedu v zapisnici o preSetreni staznosti a oznamia stazovatelovi — priloha ¢. 1 k tejto smernici.

Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na staZzovatela a toho, proti
komu stainost smeruje. Casti, ktoré nie s staznostou, subjekt nepreetruje, o ¢om stazovatela
upovedomi v ozndmeni vysledku presetrenia staznosti s uvedenim dévodov ich nepresetrenia.



Staznost je preSetrena prerokovanim zdépisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti. Ak je potrebné postupit staznost na vybavenie inému organu, pouzije sa priloha ¢. 3
tejto smernice.

VIIl. Zapisnica o preSetreni stainosti

O priebehu a vysledkoch presetrenia staznosti vyhotovi zamestnanec, resp. zamestnanci
subjektu, ktori preSetrovali staznost, zapisnicu o preSetreni staznosti — priloha ¢. 1

Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci, o ktorych sa staznost presetrovala, odmietnu oboznamit
so zapisnicou o preSetreni staznosti, odmietnu splnit povinnosti uvedené v zapisnici o presetreni
staznosti a vyplyvajuce z preSetrenia staznosti alebo ak odmietnu zapisnicu o presetreni
staznosti podpisat, zamestnanec, ktory staznost preSetroval, uvedie tieto skuto¢nosti v zapisnici
o preSetreni staznosti.

IX. Oznamenie vysledku presetrenia staznosti

Staznost je vybavenda odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej presetrenia stazovatelovi.
Oznamenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku presetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zapisnice — priloha €. 1 k tejto smernici.

V ozndmeni zamestnanec subjektu uvedie, ¢i staznost je opodstatnena alebo neopodstatnena.
Ak ma staznost viac Casti, ozndmenie vysledku preSetrenia staznosti obsahuje vysledok
preSetrenia kazdej z nich. Staznost zlozena z viacerych ¢asti je vyhodnotena ako opodstatnena,
ak aspon jedna z jej asti je opodstatnena.

X. Opakovana staZnost a staZnost proti vybaveniu staznosti

Opakovana staznost a dalsia opakovana staznost je staznost toho istého staZovatela v tej istej
veci, ak v nej neuvadza nové skutocénosti. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny ten
isty povereny zamestnanec, ktory vybavil predchadzajicu staznost.

Ak bola predchadzajica staznost vybavend spravne, t. j. v stlade so zdkonom o staznostiach,
zodpovedna osoba tuto skutocnost oznami stazovatelovi s odévodnenim a poucenim, Ze dalsie
opakované staznosti odlozi.

Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny nadriadeny zamestnastnanca,
ktory staznost vybavoval. Riaditel moze urdit na vybavenie tejto Ziadosti aj iného zamestnanca,
ktory vSak nie je v podriadenej posobnosti k zamestnancovi, ktory pévodnu staznost vybavoval.

XI. Kontrola vybavovania staznosti

Kontrolu vybavovania staznosti i peticii a tiez kontrolu plnenia/splnenia opatreni prijatych na
odstranenie zistenych nedostatkov je opravneny vykonat riaditel alebo zriadovatelom na tento
ucel uréeny zamestnanec alebo skupina zamestnancov.

Xll. Spoloéné a zavereéné ustanovenia, uéinnost

Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené alebo ku
ktorym je pristup obmedzeny podla zakona o slobode informdcii, sa nespristupruju.



Ak tento vnutorny predpis neustanovuje inak, pri vybavovani a vybaveni staznosti sa primerane
pouZiju ustanovenia zakona o staznostiach.

Tento vnutorny predpis sa primerane pouZije aj na vybavovanie peticii podla osobitného
predpisu — zdkona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich predpisov.

Centrum socidlnych sluzieb ANIMA je povinné vytvarat vhodné materidlne, technické a
personalne podmienky na spravne a véasné presetrenie a vybavenie staznosti.

Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mlcanlivost. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme ma tuto
povinnost.

Prilohy k tejto smernici predstavuju odporucané vzory frekventovanych dokumentdcii, ich
pouZitie nie je zavazné.



Priloha ¢.1

Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas

Zapisnica o presetreni staznosti

Zaciatok obdobia presetrovania Cislo spisu

(najblizsi prac.den po doruceni): (Fabasoft):

Koniec obdobia presetrovania Cislo zdznamu

staznosti (do 60 dni): (Fabasoft):
Stazovatel

Oznacenie osoby, ktora staznost podala:
Deri dorucenia staznosti stazovatelovi:
Struény suhrn tvrdeni stazovatela:

Predmet staznosti

Oznacenie osoby, proti ktorej smeruje:
Deri oboznamenia so staznostou:

Vyjadrenie zamestnanca, proti ktorému staznost smeruje:

Vybavenie staznosti

Subjekt, ktory staznost vybavoval:
Pracovisko, kde sa staznost vybavovala:
Preukazané zistenia (dokazovanie, predlozena dokumentacia, presetrovanie):




Prijaté opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri€in ich vzniku:

Osoba zodpovedna za zistené nedostatky:

UloZené povinnosti v stvislosti so staznostou:

*ano/nie

Zamestnanec, ktorému boli uloZzené povinnosti:

Lehota na predloZenie sprdvy o splneni ul.povinnosti:

ZAVER

Staznost bola vyhodnotena ako: | *opodstatnena/neopodstatnena

Odévodnenie (uvedie sa najmé ak bola Ziadost vyhodnotena ako neopodstatnend):

Staznost bola vybavena v zakonom stanovenej lehote:

*ano/nie

Oznamenie o presetreni staznosti a prijatych opatreniach oznamena

stazovatelovi dra (def odoslania stazovatelovi alebo def osobného ozndmenia):

Den vyhotovenia zéapisnice: |

Zamestnanci, ktori boli oboznameni s obsahom zapisnice:

Zamestnanci, ktorych sa zistenia tykaju:

Titul, meno, priezvisko: Funkcia: Podpis:

Zamestnanci, ktori vykonavali presetrenie staznosti:

Zamestnanec, ktori vyhotovil zapisnicu:




Statutarny zastupca:

Priloha ¢. 2
Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovskd 634, 031 04 Liptovsky Mikulds
prispevkova organizécia zriadena Zilinskym samospravnym krajom
StaZovatel
VEC: Oznamenie vysledku vybavenia staZnosti

Centru socidlnych sluzieb ANIMA bola dfa......cceeeuee. dorucend staznost od

staZovatela ................. , v ktorej poukazuje na (uviest predmet staznosti).
Setrenim staznosti dfia .........cc.c....... bolo zistené, Ze vasa staznost je (uviest, ¢i opodstatnend

alebo neopodstatnena).

Odovodnenie vysledku presetrenia staznosti:
[Uviest konkrétne zistenia a sulad, resp. nesulad so vseobecne zdvidznymi prdavnymi predpismi,
pripadne ¢o bolo odstrdnené v priebehu Setrenia — podla zdpisnice. V pripade opodstatnenej

staZnosti uviest, Ze boli uloZené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i).]

S pozdravom

meno, priezvisko a
podpis riaditela



Priloha ¢. 3
Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovskd 634, 031 04 Liptovsky Mikulds
prispevkova organizécia zriadend Zilinskym samospravnym krajom

(orgéan verejnej spravy prislusny na vybavenie staznosti)

VEC: Postupenie staznosti

Centru socidlnych sluzieb ANIMA bola dfa .................. doru¢ena staznost od
stazovatela .................. (uviest staZovatela), v ktorej poukazuje Na .......cccceeveveeveenns (pozn.: uviest
predmet staznosti).

Podla zakona ¢.9/2010 Z. z. o stainostiach v platnom zneni vam predmetnd staznost
postupujeme na vybavenie ako organu prisluSnému na jej vybavenie v sulade s ........ zakona
€. 9/2010 Z. z. o staznostiach v plathnom zneni (pozn.: uviest konkrétne ustanovenie, na zaklade
ktorého sa staznost postupuje organu verejnej spravy).

O postlpeni staznosti upovedomujeme stazovatela v sulade so zdkonom ¢.9/2010 Z. z.0
staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

S pozdravom

Priloha:
1. Staznost zo dia .......



meno, priezvisko a
podpis riaditela



