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1. UCEL

Smernica o prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti v Zariadeni socialnych
sluzieb Detvan (dalej len ZSS) upravuje zakladné pojmy, zakladné zasady, prislusnost a jednotny
postup pri podavani, prijimani, evidovani, presetrovani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti

v ZSS v sulade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o staznostiach (dalej len ,zakon o staZznostiach®).

2. POJMY A POUZITE SKRATKY
Pojmy:

1. Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,stazovatel”), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,
ze boli porusené ¢innostou alebo nec€innostou ZSS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v pdsobnosti ZSS.

2. Staznostou podfa zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach nie je podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie je v fom
jednoznacne vyjadrené, ochrany akého svojho prava alebo pravom chraneného zaujmu sa
osoba domaha,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v &innosti ZSS, ktorych odstranenie alebo vybavenie je
upravené inym pravnym predpisom,

c) je staznostou podla osobitného predpisu

d) smeruje proti rozhodnutiu ZSS vydanému v konani podla iného pravneho predpisu.

Staznostou podla tohto zakona nie je ani podanie:
a) ZSS, v ktorom upozorfiuje na nedostatky v &innosti iného organu verejnej spravy,
b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci.

3. Predetrovanie staZznosti je €innost, ktorou povereny zamestnanec ZSS zistuje skuto¢ny stav veci
a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi,
ako aj priciny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

4. Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej istej
veci bez uvedenia inych novych skuto¢nosti oproti predchadzajucej staznosti.

5. Odlozenie staznosti - sa vykona v pripadoch uvedenych v § 5 ods. 6 a7 av § 6 zakona
o staZnostiach.

6. Vybavenie staznosti - odoslanie pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
staZovatelovi s uvedenim, &i je staZnost opodstatnena alebo neopodstatnena. V pripade
opodstatnenej staznosti, uvedu sa v ozndmeni o vybaveni aj prijaté alebo vykonané opatrenia

zistenych nedostatkov, a to osobitne podra jednotlivych bodov staznosti.

~

Staznost proti vybavovaniu staznosti a staznost proti odlozeniu staznosti je
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nova staznost proti postupu ZSS pri vybavovani alebo pri dolozeni staznosti, v ktorej stazovatel
vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZenim svojej predchadzajucej staznosti.
8. Staznost proti postupu ZSS pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou a to ani

vtedy, ak v nej stazovatel opakuje skuto€nosti z predchadzajucej staznosti.

Pouzité skratky:

VZN - V8eobecne zavazné nariadenie
BBSK — Banskobystricky samospravny kraj
ZSS - Zariadenie socialnych sluzieb

FO - Fyzicka osoba

PO - Pravnicka osoba

3. POSTUP

Clanok L.
Zakladné zasady

1. ZSS je povinny staznost prijat a viest centralnu evidenciu staznosti (dalej len ,evidencia®)
oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

2. Staznost mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu alebo elektronickou postou na adresu
riaditelka@dssdetva.sk.

3. Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatela. Ak staznost podava pravnickd osoba, musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno
a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat.

4. Staznost musi byt Citatefna a zrozumitefna, musi z nej byt jednoznaéné proti komu smeruje, na
aké nedostatky poukazuje, oho sa staZovatel doméha a musi byt staZzovatelom podpisana.

5. Pri preSetrovani staZznosti sa vychadza z jej obsahu.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré by
stazovatelovi spdsobili akukolvek ujmu.

Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti, sa nespristupnuju.
Totoznost stazovatela je ZSS povinné utajit, ak oto stazovatel poziada. ZSS mobze utajit
totoZnost staZzovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti.

9. Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staZznost, sucastou staznosti musi byt
uradne osvedCené splnomocnenie zastupovat stazovatela pri podani staznosti a pri ukonoch
suvisiacich s vybavovanim staznosti.

10. ZSS je povinné vytvarat vhodné materialne, technické a personalne podmienky na spravne

a v€asné presetrenie a vybavenie staznosti.
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11.

12.

13.

Kazdy je povinny zachovavat mi€anlivost o skuto€nostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani

staznosti. Od tejto povinnosti ich mbéze pisomne oslobodit ten, v koho zaujme ma tuto povinnost.

Staznost nesmie byt pridelenda na preSetrovanie a vybavenie tomu zamestnhancovi ZSS, proti

ktorému smeruje, ani zamestnancovi v jeho riadiacej pdsobnosti.

Z predetrovania a vybavovania staznosti je vyluceny:

a) zamestnanec prislusného ZSS na vybavenie staznosti, ak sa zuc€astnil na €innosti, ktora je
predmetom staznosti,

b) zamestnanec iného organu verejnej spravy a osoba, ak sa zuc€astnila na Cinnosti, ktora je
predmetnom staznosti,

¢) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k stazovatelovi,
jeho zastupcovi, k zamestnancovi ZSS, proti ktorému staznost smeruje, alebo k predmetu

staznosti.

Clanok IL.
Prijimanie a centralna evidencia st'aznosti

Evidenciu staznosti v ZSS vedie povereny zamestnanec ZSS- socialny pracovnik. Evidencia musi

obsahovat tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a daldej opakovanej
staznosti,

b) Udaje podla ¢l. I., ods. 3 tejto smernice

c) predmet staznosti,

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

e) vysledok predetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich spinenia,

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

h) vysledok prekontrolovania predchadzajiucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

j) dbvody, pre ktoré ZSS staznost odlozil,

k) poznamku.

Staznost sa oznaduje poradovym ¢&islom centralnej evidencie v zmysle zakona o staznostiach,

pod ktorym sa s fiou naklada az do jej uplného vybavenia.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje ako samostatna staznost' v roku,

v ktorom bola doru¢ena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.

Prijimanie pisomnych staznosti v ZSS zabezpecuje povereny zamestnanec ZSS.

Prijimanie Ustnych staznosti zabezpe€uje povereny zamestnanec ZSS.

O ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit hned pri jej podani, zamestnanec povereny prijatim

staznosti vyhotovi pisomny zaznam (Priloha €. 1), ktory obsahuje defi a hodinu jeho vyhotovenia,
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ndzov aadresu ZSS, mena a priezviskd zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili, ako aj
zamestnancov, ktori boli pritomni pri usthom podani staznosti. Zamestnanec povereny prijatim
ustnej staznosti nie je povinny zadznam vyhotovit, ak s nim staZovatel pri Ustnom podavani
staznosti nespolupracuje. Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, zamestnanec povereny
prijatim staznosti takuto staznost neprijme. Ak stazovatel zaznam odmietne podpisat,
zamestnanec povereny prijatim staznosti zaznam odlozi s poznamkou o odmietnuti podpisania.
Staznost podana telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba vtedy, ak ju
stazovatel do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa staznost odlozi.
Lehota na vybavenie takejto staznosti zacina plynut prvym pracovnym drfiom nasledujdcim po dni
dorucenia pisomného potvrdenia. Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné Udaje nez staznost podana
telefaxom alebo elektronickou postou, ZSS staznost podanu telefaxom alebo elektronickou poStou
odlozi. Staznost podana elektronickou postou so zaruéenym elektronickym podpisom sa povazuje

za pisomnu staznost.

. Ak staznost podalo viac staZovatefov spolo¢ne a nie je v nej uréené komu z nich sa maju

doru€ovat pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, zamestnanec povereny vybavenim
staznosti ich zasle stazovatelovi, ktory je uvedeny ako prvy a spifia vSetky naleZitosti podra &. I.
ods. 3.

9. ZSS staznost odlozi, ak:

10.

11.

a) neobsahuje nalezitosti podla ¢lanku I. ods. 3 tejto smernice
b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktora je predmetom staznosti, kona sud, prokuratura alebo iny

organ ¢inny v trestnom konani,

c) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, neZ ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie,

d) od udalosti, ktorej sa predmet staZnosti tyka, uplynulo v defi jej doru€enia viac neZ 5 rokov,

e) ide o dalSiu opakovanu staznost toho istého stazovatela, v tej istej veci,

f) ide o staznost proti vybaveniu staznosti podla § 22, ods. 3 zakona o staznostiach,

g) mu bola zaslana na vedomie,

h) stazovatel neposkytol spolupracu podla ¢lanku I. ods. 3 tejto smernice, alebo ak spolupracu

neposkytol v lehote 10 pracovnych dni od dorugenia pisomnej vyzvy,

i) ktoru staZovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spat,

j) staZovatel pisomne oznami, Ze na jej vybaveni netrva.

O odlozeni staznosti a dovodoch jej odlozenia podla § 6 ods.1 pism. b) az f) zakona
o staznostiach povereny zamestnanec upovedomi pisomne stazovatela do 10 pracovnych dni od
odlozenia staznosti.

Povereny zamestnanec ZSS vyhotovuje ro¢nu spravu o vybavovani staznosti pre kontrolu

vybavovania staznosti v nim stanovenom termine a Struktire a zabezpecuje jej predloZenie
riaditelovi ZSS.
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Clanok IV.

Vybavovanie st'aznosti

1. Vybavovanie staznosti vykonava zamestnanec ZSS na zaklade poverenia.

2. Zamestnanec ZSS povereny vybavenim staznosti je:

a)

b)

c)

d)

k)

povinny bezodkladne oboznamit toho, proti komu staznost’ smeruje, s jej obsahom v takom
rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zarovefi mu umozni vyjadrit sa
k staznosti, predkladat doklady, iné pisomnosti, informacie a Udaje potrebné na vybavenie
staznosti,

opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat stazovatela na spolupracu s poucenim,
ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote, staznost
odlozi,

povinny v riadnom preSetreni staznosti si obstarat doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia,
informacie a Udaje potrebné na vybavovanie staznosti, ako aj dalSiu nevyhnutu sucinnost,
povinny utajit totoznost’ staZzovatela, ak staZzovatel o utajenie totoznosti poziadal alebo ak je
utajenie totoznosti stazovatela v zaujme vybavenia staznosti,

povinny bezodkladne upovedomit staZovatela, ktory poziadal o utajenie svojej totoznosti
o tom, Ze bez uvedenia niektorého z udajov o jeho osobe, predmet staznosti neumoziuje jej
preSetrenie a poucit ho o tom, ze vo vybavovani staznosti bude pokraCovat len vtedy, ak
v urCenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného Gdaja o svojej osobe,

povinny upovedomit’ stazovatela o postipeni jeho staznosti prisluSnému organu,

povinny bezodkladne pisomne oznamit staZovatelovi prediZzenie lehoty na vybavenie
staznosti s uvedenim dévodu,

povinny pisomne oznamit’ staZzovatelovi kazdé prerusenie lehoty na vybavenie staznosti,
povinny odoslat staZovatefovi pisomné ozndmenie o vysledku preSetrenia staZnosti
s uvedenim, &i je staznost opodstatnena alebo neopodstatnena,

oznamenie musi obsahovat odévodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zapisnice. Ak je staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedu uloZené povinnosti podfa § 19
ods. 1 pism. i) zakona o staznostiach

veduci zamestnanci ZSS na vyZiadanie povereného zamestnanca ZSS, preSetrujuceho
staznost, suU povinni poskytnit mu doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informécie, udaje
potrebné na vybavenie staznosti, ako aj dalSiu suc€innost nevyhnutnu na vybavenie staznosti,

a to najneskér do 10 pracovnych dni od doru&enia Ziadosti o suc¢innost.

3. Po vybaveni staznosti sa spisy uzatvoria. Pred uzatvorenim spisu musia byt vSetky pisomnosti

zoradené tak, ako Casovo vznikli a zabezpeCené proti zmene poradia. Za riadne usporiadanie

spisu zodpoveda ten, kto staznost vybavuje.

4. Spisy su ulozené v uzamykatefnej skrini poverenym zamestnancom, ktory vedie centrainu

evidenciu staznosti.
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Clanok V.
Presetrovanie st’'aznosti

1. PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutoény stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pradvnymi predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nésledky.

2. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohfadu na stazovatefa a toho, proti
komu staznost smeruje, ako aj na to, ako ju staZzovatel oznadil. Ak je podla obsahu staznostou iba
Cast’ podania, presetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych
bodov, preSetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost alebo jej ¢ast preSetrit, ZSS to uvedie
v zapisnici o presetreni staznosti (Priloha ¢. 8) a oznami to stazovatelovi.

5. Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno prerokovat,

staznost je preSetrena dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni riaditelovi ZSS.

Clanok VI.
Lehoty na vybavenie st'aznosti

1. Zamestnanec, ktorému bola staznost pridelena na vybavenie, je povinny staznost vybavit do 60
pracovnych dni.

2. Lehota na vybavenie staznosti zacCina plynut prvym pracovnym dfiom nasledujicim po dni jej
dorucenia. V pripade sporu o prisludnost, lehota na vybavenie zacina plynut prvym pracovnym
driom nasledujucim po dni doru¢enia rozhodnutia o spore.

3. V pripade naro€nom na preSetrenie staznosti mdze riaditel ZSS alebo nim splnomocneny
zastupca predizit lehotu na jej vybavenie pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni. Lehotu neméze
predizit splnomocneny zastupca, ktory staznost presetruje.

4. Lehota na vybavenie staZnosti sa prerusi diom odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace
staZovatelovi. Bez poskytnutia potrebnej spoluprace ZSS vo vybavovani staZnosti pokracuje, iba
ak je to mozné. Vysledok preSetrenia takejto staZznosti ZSS staZovatelovi neoznami.

5. Ak ZSS zisti, ze podanie oznacené ako staznost nie je staznostou podla § 4 zakona
o staznostiach, vrati ho tomu, kto ho poslal, najneskdér do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia
s uvedenim dévodu. Takéto podanie ZSS nevrati, ak je ho prislusny vybavit podfa iného pravneho
predpisu.

6. Opakovanu staznost, staznost’ proti vybaveniu staznosti a staznost' proti odloZeniu staznosti je

ZSS povinny vybavit v uvedenych lehotach podla zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Clanok VIL.
Opakovana st'aznost’, staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti a staznost’ proti
odlozeniu st'aznosti

1. Na vybavenie opakovanej staznosti je povereny zamestnanec ZSS, ktory staznost vybauvil, ak to

nie je vrozpore s c¢lankom |. ods. 12, 13 tejto smernice. Zamestnanec ZSS prekontroluje
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spravnost vybavenia predchadzajucej staznosti, o om vyhotovi zaznam. Pri vyhotoveni
zaznamu postupuje primerane ako pri spracovani zapisnice o presetreni staznosti.

Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, ZSS tuto skutoénost oznami stazovatelovi
s odévodnenim a poucenim, ze dalSie opakované staznosti odlozi. Ak sa prekontrolovanim
vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, ze nebola vybavena spravne, ZSS opakovanu
staznost preSetri a vybavi.

Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktord ZSS uz vybavilo, sa nepreSetruje. Vysledok jej
presetrenia sa oznami stazovatelovi.

Staznost, v ktorej stazovatel vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej
predchadzajucej staznosti je novou staznostou proti postupu ZSS pri vybavovani staznosti alebo
pri odlozeni staznosti.

Staznost proti postupu ZSS pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznostou, a to ani
vtedy, ak v nej staZzovatel opakuje skuto€nosti z predchadzajiucej staznosti.

Staznost proti vybaveniu staznosti a proti odloZeniu staznosti vybavi riaditel alebo nim

splnomocneny zastupca, ak to nie je v rozpore s ¢lankom I. ods. 12, 13 tejto smernice.

Clanok VIIL.
Kontrola vybavovania st'aznosti

Kontrolu vybavovania staznosti, a €i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich
vzniku riadne plnia vykonava povereny zamestnanec ZSS.

Zamestnanec, ktory staZnost vybavil, je opravneny kontrolovat, i sa opatrenia prijaté na
odstranenie nedostatkov a pri€in ich vzniku plnia riadne. V pripade, Ze opatrenia prijaté na
odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku sa neplnia, povereny zamestnanec, ktory staznost

vybavoval, bezodkladne o tom informuje riaditela ZSS.

Clanok IX.
Ochrana st'azovatel'a

ZSS Detvan chrani svojich prijimatelov socialnej sluzby, ktory vyjadrili svoju nespokojnost so
socialnou sluzbou, aby vo€i nim neboli vyvodzované doésledky, ktoré by prijimatefovi socialnej
sluzby spésobili akukolvek ujmu.

ZSS Detvan informuje prijimatelov socialnej sluzby o moznostiach vyuzit pravne poradenstvo
a v pripade zaujmu umozni pristup k pravnym zastupcom a vytvori podmienky na stretavanie
S nimi v sukromi.

Akékolvek staznosti, pripomienky a navrhy su prejednavané cez vybor prijimatelov socialnej

sluzby.
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4.

Clanok X.
Spoloc¢né ustanovenia

Kazdy je povinny o skutoCnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti zachovavat
mi¢anlivost.

Trovy, ktoré vznikli stazovatelovi v suvislosti s podanim, preSetrenim a vybavenim staznosti,
znasa stazovatel.

Trovy, ktoré vznikli ZSS pri podani, preSetreni a vybaveni staznosti znasa ZSS.

Clanok XI.
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobuda platnost a uc€innost drfiom 01.12.2023. Nadobudnutim platnosti

a ucinnosti smernice zanika platnost a ucinnost smernice zo dnha 25.05.2018.

Veduci Usekovi zamestnanci zabezpecCia oboznamenie vSetkych zamestnancov ZSS s touto

smernicou a zabezpecia jej uplathovanie a dodrziavanie.

ODKAZY A POZNAMKY

Suvisiace normy a predpisy

- Zakon €. 9/2010 o staznostiach v zmene neskorSich predpisov

Interné dokumenty

- KP-03 Nezhoda a napravné opatrenia

5.ROZDELOVNIK

(=]

© 0 N o gk~ NP

- MK
- VS

. PRILOHY:

Pisomny zaznam
Postupenie staznosti
Spisovy obal

Vyzva stazovatelovi
Zaznam o odlozeni
Upovedomenie o odlozeni
Ziadost o suginnost
Zapisnica o preSetreni

Oznéamenie vysledku presetrenia staznosti

10. Evidencia staznosti
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