NEZABUDKA, n.0. Zihradnicka 2, 986 01 Filakovo

Interna smernica
IS ¢é. 01/2017

Vybavovanie a kontrola st’aznosti
(dokumentovany postup)

OBSAH:
1. UCEL

2. ROZSAH PLATNOSTI

3. 7Z0OZNAM SKRATIEK A DEFINICIi POJMOV

4. ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

5. POPIS

6. SUVISIACA LEGISLATIVA, ORGANIZACNE A TECHNICKE NORMY
7. ZAZNAMY KVALITY

8. PRAVIDLA OPERATIVNEHO RIADENIA

9. ZOZNAM PRILOH

1 UCEL

Ucelom je tiprava pdsobnosti a postupu tsekov a zamestnancov Nezabudka, n.o. (d’alej n.o.) pri vybavovani
a kontrole st’aznosti, ktoré:

a) sa tykaju Cinnosti usekov alebo zamestnancov n.o. podla zék. ¢. 9/2010 Z.z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov,

b) zamestnanec n.o. podal staznost’ vo veci diskriminacie svojej osoby.

2 ROZSAH PLATNOSTI

IS plati pre vSetkych zamestnancov n.o.

Fil'akovo dna : 01.08.2017

Spracoval, meno, funkcia, podpis :  Ing. Roman Chlupka, zam. zodp. za prevadzkovy dsek
Schvélil, meno, funkcia, podpis Ing. Maria Velika, riaditel’ka n.o.
Vytlacok €. :

IS 01/2017 Vybavovanie a kontrola staznosti Strana 1z 13 Zmena datum.: dd.mm.rrrr



NEZABUDKA, n.0. Zihradnicka 2, 986 01 Filakovo

3.1

3.2

7ZOZNAM SKRATIEK A DEFINICII POJMOV

Zoznam skratiek:

n.o. — neziskova organizécia

7SS — zariadenie socidlnych sluZieb
ZOS - zariadenie opatrovatel'skej sluzby
ZPS — zariadenie pre seniorov

OS - opatrovatel'ska sluzba

IS — interna smernica

PaM - personalistika a mzdy

atd’.

Definicie pojmov

Vybavovanie st’aZnosti - prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti,
Vybavenie st’aZnosti - vratenie, odloZenie st'aznosti, oznamenie vysledku preSetrenia st'aznosti alebo
oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajtcej staZnosti.
St’aznost’ - podla zik. €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov je podanie fyzickej
osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len "st'azovatel™), ktorym:

a) sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chridnenych zadujmov, o ktorych sa domnieva, Ze boli
porusené Cinnost'ou alebo necinnost'ou n.o.
b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmi na poruSenie privnych predpisov, ktorych odstranenie je
v pdsobnosti n.o.
Podmienky uvedené v pism. a) a b) sa posudzujd kumulativne vo vzdjomnej sivztaznosti. Z uvedeného
vyplyva, Ze odstranenie nedostatkov musi byt v pésobnosti n.o.

St'aznost’ou nie je podanie, ktoré:

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

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v €innosti n.o., ktorych odstrdnenie alebo vybavenie je upravené
inym pravnym predpisom, (napriklad zakon €. 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, Trestny
poriadok, zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich
predpisov v zneni neskorsich predpisov)

c) je staznostou podla osobitného predpisu, (napriklad § 150 ods. 2 zdkona ¢&. 311/2001 Z. z. —
Zakonnik préace v zneni neskorSich predpisov)

d) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podl'a osobitného predpisu,
(napriklad zakon ¢. 563/2009 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, § 98 az 104 zakona ¢. 50/1976 Zb. o
Uzemnom plidnovani a stavebnom poriadku (stavebny zdkon) v zneni neskorSich predpisov, zédkon
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 39/1993 Z.z. o NajvySSom kontrolnom urade Slovenskej
republiky v zneni neskorsich predpisov, zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 162/1995 Z.z.
v zneni neskorsich predpisov, zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z.z. o kontrole
v Statnej sprave v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 128/2002 Z.z. o Statnej kontrole vnitorného
trhu vo veciach ochrany spotrebitel'a a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich
predpisov, zdkon €. 461/2003 Z.z. o socidlnom poisteni v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢.
581/2004 Z.z. o zdravotnych poistovniach, dohl'ade nad zdravotnou starostlivostou a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, zdkon €. 125/2006 Z.z. o inSpekcii price
a o zmene a doplneni zdkona ¢. 82/2005 Z.z. o nelegilnej praci a nelegdlnom zamestniavani a o
zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 250/2007 Z.z. v zneni
neskorSich predpisov, zdkon €. 357/2015 Z.z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov)
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e) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybavenim ako staznosti
podla tohto zdkona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutocnosti podl'a osobitného predpisu —

v

zakona ¢. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov.
St’aznost’ou nie je ani podanie:

f) v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej spravy,

g) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci — napriklad stidneho exekitora a notara.

Podanie podla pism. a), b), d), e) a f) , g) oznaCené ako st’aznost’ n.o. odlozi, o ¢om toho, kto podanie
podal, pisomne upovedomi do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu. N.o. takéto
podanie neodloZi, ak je prislusna podanie vybavit’ podl'a osobitného predpisu.

Dokumenticia stivisiacou s vybavovanim st’aZnosti - vSetky pisomnosti:

- celé spisy suvisiace so Setrenim staznosti, ak staznost’ smeruje voci zamestnancovi n.o.

- suvisiace s ¢innost’ou alebo necinnostou zamestnanca n.o., vo¢i ktorému st'aznost’ smeruje

- suvisiace s ¢innost'ou alebo necinnost’ou n.o., ak sa stazovatel domaha ochrany svojich prav alebo
pravom chranenych zdujmov.

Zamestnanec zodpovedny za tdsek — je zodpovedny zamestnanec n.o. dseku, na pracu ktorého ako
celku alebo zamestnanca prisla st'aznost’.

ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI
Na vybavenie staZnosti je prislusny riaditel’ n.o.

Riaditel n.o. mdze poverit’ preSetrovanim a vybavovanim staZnosti komisiu na preSetrenie staZnosti,
zamestnanca zodpovedného za dsek alebo iného zamestnanca n.o.

Clenov komisie na presetrenie kazdej staZnosti samostatne vymentiva riaditel’ n.o. pisomnym poverenim
(priloha ¢. 1), priCom predsedom komisie na preSetrenie staznosti (dalej len predseda) je vzdy
zamestnanec zodpovedny za iny usek, resp. zamestnanec iného useku ako ten, voci ktorého praci
staznost’ smeruje.

Ekon6ém n.o. vedie:
- Evidenciu povereni na presetrenie st'aznosti

- Centrélnu evidenciu staznosti (d’alej len "evidencia") oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti
a spisy staznosti. Evidencia obsahuje udaje podla zadk. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorS§ich predpisov.

POPIS

Podavanie st’aznosti

Staznost musi byt pisomna a moZno ju podat’ v listinnej podobe alebo v elektronickej podobe.

Staznost musi obsahovat’ meno, priezvisko a adresu pobytu stazovatel'a. Ak staznost’ podava pravnicka
osoba, musi obsahovat’ jej ndzov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’. Staznost’ v
listinnej podobe musi obsahovat’ vlastnoru¢ny podpis staZovatela. Ak je stazovatelovi mozné dorucit
pisomnosti v elektronickej podobe, staznost’ mdZe obsahovat aj adresu stazovatel'a na takéto dorucenie.
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5.2

Staznost musi byt Citatend a zrozumitel'na. Musi z nej byt jednoznacné proti komu smeruje, na aké
nedostatky poukazuje a ¢oho sa stazovatel’ domédha (d’alej len "predmet st'aznosti").

Staznost’ podana v elektronickej podobe musi byt staZovatel'om autorizovand, to neplati, ak staznost’
bola odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje tspesnu autentifikaciu stazovatel’a.

Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla § 23 ods. 1 zdkona ¢. 305/2013
Z.z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti orgdnov verejnej moci a 0 zmene a doplneni niektorych
zdkonov (zédkon o e-Governmente) v zneni zdkona ¢. 273/2015 Z.z. ani odoslani prostrednictvom
pristupového miesta, ktoré vyZaduje tuspeSnd autentifikdciu staZovatela, stazovatel’ ju musi do piatich
pracovnych dni od jej podania potvrdit, a to vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podl'a osobitného
predpisu alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZzaduje uspeSnd
autentifikaciu staZovatel’a, inak staznost’ n.o. odloZi. O odloZeni st'aznosti a ddvodoch jej odloZenia n.o.
pisomne upovedomi staZovatela do 15 pracovnych dni od odloZenia. StaZovatel'om sa na tieto tcely
rozumie aj osoba opravnena konat’ v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie staznosti zacina
plyndt’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni dorucenia potvrdenia staznosti. Ak potvrdenie
staznosti obsahuje iné tdaje ako staZnost’ podani v elektronickej podobe, orgidn verejnej spravy
staznost’ podanu v elektronickej podobe odloZi.

Ak sa stazovatel’ dostavi do n.o. osobne podat’ staznost, n.o. stazovatela prijme a umoZni mu, aby si
staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do n.o. dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si
staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tiito osobu ju vyhotovi zamestnanec n.o.. Staznost’ musi
obsahovat’ vsetky vyssie uvedené nalezitosti.

Pisomnosti suvisiace s vybavovanim st'aznosti, ktord podalo viac staZovatel'ov spolo¢ne a nie je v nej
ur¢ené, komu z nich sa maji dorucovat’, n.o. zasle stazovatel'ovi, ktory ako prvy uvadza vsSetky svoje
udaje.

Ak si stazovatel' zvoli zastupcu, ktory v jeho mene poddva staZznost, sicastou staznosti musi byt
pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom na matrike alebo u notara. Ak zastupca k staznosti
splnomocnenie nepriloZi, n.o. staznost’ odloZi. Povinnost’ priloZenia splnomocnenia sa nevztahuje na
zastupovanie staZovatel’a advokatom.

Staznost’ adresovanid zamestnancovi alebo riaditelovi n.o. je staZnostou podanou n.o. Zamestnanec,
ktory takuto st’aznost’ prijal, je povinny dat’ ju zaevidovat’ do centrilnej evidencie posty.

Kazd4 staznost’, ktord bola dorucend n.o., resp. bola spisana v n.o., musi byt zaevidovana v centrélne;j
evidencii poSty n.o.

Prijimanie a evidencia st'azZnosti

N.o.je povinna prijat’ kazdd staznost’.
TotoZnost’ staZovatela je n.o. a kazdy jeho zamestnanec povinny utajit’, ak o to stazovatel’ poZiada.

N.o. mdZe utajit’ totoZnost’ stazovatela, ak je to v zaujme vybavenia staznosti. Pri presSetrovani takejto
staznosti sa pouZiva jej odpis, alebo, ak je to moZné, jej kopia, bez uvedenia ddajov, ktoré by
identifikovali staZovatela. Kazdy, komu je totoZnost' staZovatela znadma, je povinny o nej zachovat
ml¢anlivost’.

Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staZnosti neumoziuje jej presetrenie bez
uvedenia niektorého z ddajov o jeho osobe, predseda o tom staZovatela bezodkladne upovedomi.
Stic¢asne ho pouci, Ze vo vybavovani staznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v uréenej lehote pisomne
udeli sihlas s uvedenim potrebného ddaja o svojej osobe.

V staznosti, v ktorej stazovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoZnosti, sa d’alej nepostupuje. Sticasne ho
pouci, Ze vo vybavovani staznosti bude pokrac¢ovat len vtedy, ak v urcenej lehote pisomne udeli suhlas s
uvedenim potrebného tdaja o svojej osobe, inak staznost’ odloZi .
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aznost’, v ktorej st'aZovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoZnosti, na Ktorej vybavenie nie je n.o.
St £ kt t tel’ dal t tot t kt b

prislu$na, najneskor do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia vrati staZovatelovi s uvedenim
dovodu.

Prijati staznost, v ktorej staZovatel’ nepoziadal o utajenie svojej totoZnosti, na ktorej vybavenie nie je
n.o. prislu$nd, postipi najneskor do desiatich pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy
prisluSnému na jej vybavenie a zaroveni o tom upovedomi st'aZovatel’a.

N.o. je povinna viest’ centralnu evidenciu staznosti podl'a tohto zakona (d’alej len "evidencia") oddelene
od evidencie ostatnych pisomnosti.

Evidencia musi obsahovat’ najmi tieto udaje:

a) datum dorucenia a ddtum zapisania st’azZnosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej staznosti,
b) udaje podl'a § 5 ods. 2 zdkona o st'aznostiach — naleZitosti,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia st'aZnosti na vybavovanie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staZznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia st'aznosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia d’alSej opakovanej st’aznosti,
h) vysledok prekontrolovania predchadzajicej staznosti alebo presSetrenia opakovanej staznosti,
i) datum postiipenia staznosti organu prislusnému na jej vybavenie,

j) dovody, pre ktoré orgin verejnej spravy staznost’ odloZil,

k) pozndmku.

Opakovana staznost a d’alSia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doruceni. V
poznamke sa uvedie ¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

Vybavenie staznosti

Na vybavenie staznosti podanej proti riaditelovi n.o. je prislusny zriad'ovatel, vratane staZnosti v
suvislosti s porusenim zdsady rovnakého zaobchidzania.

Staznost’ nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi v jeho riadiacej posobnosti.

Z preSetrovania a vybavenia st’aznosti je vyliceny:

a) zamestnanec n.o. prisluSny na vybavenie staZnosti, ak sa zicastnil na ¢innosti, ktora je predmetom
st’aznosti,

b) zamestnanec iného dseku, ak sa zicastnil na ¢innosti, ktora je predmetom st’aznosti,

c) ten, o koho nepredpojatosti mozZno mat’ pochybnosti vzhladom na jeho vztah k staZovatelovi, jeho
zastupcovi, k zamestnancovi n.o., proti ktorému staznost’ smeruje, alebo k predmetu st’aznosti.
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Ekoném bezodkladne proti podpisu predloZi predsedovi komisie (predseda) a ¢lenovi/ ¢lenom komisie
na preSetrovanie staznosti Poverenie (Priloha €.1, resp. Priloha ¢. 2). Predsedovi predloZi zaroven
s poverenim fotoképiu celého spisového obalu doslej staznosti, vratane jeho obsahu. Origindl spisu
doslej staznosti sa nachddza u ekonéma.

Predseda oboznami toho, proti komu st'aznost’ smeruje, a jeho priameho nadriadeného s jej obsahom v
takom rozsahu a case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit. Zarovenn im umoZzni vyjadrit’ sa k
staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a idaje potrebné na vybavovanie st'aznosti.

Zodpovedny zamestnanec za lsek a zamestnanec, proti komu st'aznost’ smeruje, sud povinni v lehote
stanovej predsedom predloZit mu vyjadrenia k staZnosti, doklady, pisomnosti, informécie a tdaje
potrebné na vybavovanie st'aznosti.

Informéacie, ktoré obsahuje dokumentécia suvisiaca s vybavovanim staznosti, ktoré st chranené alebo ku

ktorym je pristup obmedzeny podla § 8 az § 12 zak. ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v
zneni neskorSich predpisov (zakon o slobode informacii) sa stazovatel'ovi nespristupniuji- § 7 ods. 2 zak. €.
9/2010 Z. z. o staznostiach.

54

5.5
A)

1.

Lehoty na vybavenie st'aznosti

N.o. je povinna staznost’ vybavit’ v lehote do 60 pracovnych dni.

Ak je staZznost’ nidro¢na na preSetrenie, moZze riaditel’ n.o. alebo nim splnomocneny zastupca lehotu
podla odseku 1 na zéklade Ziadosti predsedu predlZit’ pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni.

Predseda oznimi prediZenie lehoty staZovatel'ovi bezodkladne pisomne, s uvedenim dévodu, preco je
predlZenie lehoty nevyhnutné.

Lehota na vybavenie st’aznosti za¢ina plynit’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni jej dorucenia
n.o.

Ostatné lehoty pri vybavovani staZznosti upravuje zéak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Sucinnost’ pri vybaveni staznosti
Zamestnanci n.o.
Vsetci zamestnanci n.o. si povinni bezodkladne poskytnit’ predsedovi a ¢lenovi/Clenom komisie

prisluSnym na vybavenie staZnosti doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informécie, idaje potrebné na
vybavovanie staznosti, ako aj d’al§iu nevyhnutnu sicinnost’, o ktord poZiadaju.

B) Iné osoby

2.

)
3.

Pri vybavovani staZznosti moZe predseda poZadovat’ sucinnost’ aj od inych osdb ako zamestnancov n.o. s
ich suhlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Iné osoby poskytni sucinnost’ najneskdr do
desiatich pracovnych dni od dorucenia Ziadosti o si¢innost’.

St’azovatel’

Predseda je opravneny v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat' staZovatel'a na spolupricu s urcenim
spOsobu jej poskytnutia a s poucenim, Ze v pripade neposkytnutia spoluprace alebo jej neposkytnutia v
stanovenej lehote, staznost” odloZi.

Lehota na poskytnutie spoluprice stazovatel'a je desat’ pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy
staZovatel'ovi.
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Ak stazovatel v oddvodnenych pripadoch preukaZe, Ze lehota na poskytnutie spoluprice nie je
dostato¢nd, mdze pred jej uplynutim pisomne poZiadat’ o uréenie novej lehoty. Zariadenie mdze
stazovatel'ovi uréit’ novi lehotu na poskytnutie spoluprace.

V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti
neplynie.

D) Organy verejnej spravy

7.

5.6.

5.7

Organ verejnej spravy je povinny poskytniit’ n.o. doklady, iné pisomnosti, vyjadrenia, informacie, idaje
potrebné na vybavovanie staznosti, ako aj d’al§iu nevyhnutnu suc¢innost, ak napriklad zakon ¢. 215/2004
Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich

v

predpisov, zakon €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tudajov v zneni neskorSich predpisov
neustanovuje inak.

Organ verejnej spravy poskytne suc¢innost’ najneskdr do desiatich pracovnych dni od dorucenia Ziadosti o
sucinnost’.

Lehota na vybavenie staznosti v ¢ase od odoslania Ziadosti o poskytnutie suc¢innosti do jej poskytnutia
neplynie. Prerusenie plynutia lehoty organ predseda pisomne oznami st'azZovatel'ovi.

Presetrovanie st’aZnosti

PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej ¢innosti, ktorou sa zistuje skuto¢ny stav veci a
jeho stlad alebo rozpor so v§eobecne zdviznymi pravnymi predpismi.

Pri presetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu bez ohl'adu na stazovatela a toho, proti komu
staznost’ smeruje. Ak je podl'a obsahu iba ¢ast’ podania staznost'ou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak
sa staznost’ sklada z viacerych samostatnych Casti, presetruje sa kazd4 z nich. Ak nemoZno staZnost’
alebo jej Cast presetrit’, predseda to uvedie v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami to stazovatel'ovi.

Casti, ktoré nie su staznostou, n.o. nepresetruje, o com stazovatela upovedomi v oznameni vysledku
preSetrenia st'aznosti s uvedenim doévodov ich nepresetrenia.

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemoZno prerokovat,
staznost’ je preSetrena dorucenim jedného vyhotovenia zépisnice o presSetreni staznosti riaditel'ovi n.o.

Pracu komisie na preSetrenie staznosti koordinuje jej predseda, ktory zodpovedd za vSetky dkony
spojené s presetrovanim st'aznosti.

Zapisnica o preSetreni staznosti

Predseda, prisluSny na vybavenie staznosti, vyhotovi zapisnicu o preSetreni staznosti (d’alej len
"zapisnica"), ktora obsahuje najmi

a) oznacenie dseku n.o. prislusného na vybavenie staznosti,
b) predmet st'aznosti,

¢) nazov n.o., v ktorej sa staznost’ presetrovala,

d) obdobie presetrovania st’aznosti,

e) preukdzané zistenia,

f) datum vyhotovenia zapisnice,

g) men4, priezviska a podpisy zamestnancov n.o., ktori staznost’ presetrili,
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5.8
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h) meno, priezvisko a podpis riaditel’a n.o. alebo nim splnomocneného zastupcu,

i) meno, priezvisko a podpis prislusného zodpovedného zamestnanca alebo nim splnomocneného
zastupcu

j) povinnost’ prislu§ného zodpovedného zamestnanca alebo nim splnomocneného zastupcu, v pripade
zistenia nedostatkov v lehote urcenej predsedom

- prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
- urcit osobu zodpovedni za zistené nedostatky,
- predlozit prijaté opatrenia riaditelovi n.o.,

- predlozit riaditel'ovi n.o. spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti.

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemoZno prerokovat,
staznost’ je preSetrena dorucenim jedného vyhotovenia zépisnice o presSetreni staznosti riaditel'ovi n.o.

Oznamenie vysledku preSetrenia st'aznosti

Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia stazovatelovi na
dorucenku do vlastnych rik. Oznamenie musi obsahovat’ oddvodnenie vysledku preSetrenia staznosti,
ktoré vychadza zo zapisnice.

V oznameni sa uvedie, Ci staznost’ je opodstatnend, alebo neopodstatnend. Ak ma st'aznost’ viacero Casti,
oznamenie vysledku preSetrenia st'aZnosti obsahuje vysledok presetrenia kazdej z nich. Staznost’ zloZena
z viacerych Casti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspoii jedna z jej Casti je opodstatnena.

Ak je staZnost opodstatnend, v oznameni predseda uvedie, Ze n.o. a zamestnancovi, u ktorého sa
staznost preSetrovala, boli uloZené povinnosti v stilade s podkapitolou 5.7 bod 1 pism. j).

Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’

Opakovana staznost' je staznost’ toho istého staZovatela, v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové
skuto€nosti.

Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny predseda, ktory predchadzajicu staznost’ vybavil, ak z
presetrovania a vybavenia st'aznosti nie je vyliceny z dovodov uvedenych v podkapitole 5.3 bod 3.

Predseda prekontroluje spravnost’ vybavenia predchadzajicej st'aznosti, o ¢om vyhotovi zaznam.

Ak bola predchddzajica staznost’ vybavena spravne, predseda tito skutocnost’ ozndmi staZovatelovi s
oddvodnenim a poucenim, Ze d’alSie opakované staznosti odloZi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staznosti zisti, Ze nebola vybavena spravne,
predseda opakovand staZznost’ preSetri a vybavi.

Staznost’ iného staZovatela v tej istej veci, ktord n.o. uz vybavila, sa nepreSetruje. Vysledok jej
preSetrenia predseda oznami st'aZovatel'ovi.

Dalsia opakovana staZnost’ je staZnost toho istého stazovatel'a podani po opakovanej staznosti v tej
istej veci, ak v nej staZovatel' neuvadza nové skutocnosti. Spravnost’ vybavenia opakovanej staznosti
predseda opitovne neprekontroluje a dalSiu opakovand staznost odlozi, o cCom staZovatela
neupovedomi.
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5.10 Staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti a staznost’ proti odloZeniu staznosti

1. StaZnost, v ktorej staZovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odloZenim svojej predchadzajticej
staznosti, je novou st’aznost'ou proti postupu n.o. pri vybavovani staznosti.

2. Staznost’ proti postupu n.o. pri vybavovani staZnosti nie je opakovanou staznost'ou, a to ani vtedy, ak v
nej staZovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajucej st'aznosti.

3. StaZnost’ podla odseku 1 vybavi riaditel’ n.o. alebo nim splnomocneny zastupca, ak nie je vyliceny. Ak
staznost’ vybavil riaditel’ n.o., na vybavenie staznosti podl'a odseku 1 je prislusny zriad'ovatel’.

4. Zriadovatelovi pisomnosti postipi riaditel’ n.o.
5.11 Kontrola vybavovania st'aznosti

1. Ten, kto staZnost’ vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a
pric¢in ich vzniku riadne plnia.

2. To, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia, kontroluje zaroven
uréeny zamestnanec n.o. — ekondm.

5.12  OdlozZenie st'aznosti

1. Predseda staznost’ odloZi ak:

a) neobsahuje naleZitosti a ak ide o staznost’ podand v elektronickej podobe nie je autorizovana resp.
odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje dspesnti autentifikiciu stazovatel’a,

b) zisti, Ze vo veci, ktoré je predmetom st'aznosti, konal alebo kona sud, prokuratira, iny organ ¢inny v
trestnom konani alebo kon4 iny orgin verejnej spravy,

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

d) od udalosti, ktorej sa predmet st’aznosti tyka, uplynulo v deii jej dorucenia viac ako pét’ rokov,
e) ide o d’alSiu opakovand staznost podl'a § 21 ods. 6 zdkona o staZnostiach,

f) ide o staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti podl'a § 22 ods. 3 zdkona o staZnostiach,

g) ide o d’alSiu staznost proti vybavovaniu staznosti podl'a § 22 ods. 5 zakona o st'aZnostiach,

h) mu bola zaslana na vedomie,

i) stazovatel’ neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zdkona o staZnostiach, alebo ak spolupracu
neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2 zdkona o st'aznostiach, alebo

j) staZovatel neudelil sihlas podl'a § 8 ods. 2 zdkona o staznostiach.

2. Ak vstaznosti chyba predmet staznosti, alebo ak chybaji informécie potrebné na jej preSetrenie,
predseda pisomne vyzve stazovatela, aby staznost' v lehote desat’ pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy staZovatel'ovi doplnil a sti¢asne ho pouci, Ze inak st'aznost’ odloZi.

3. Predseda odlozi staznost, ktord staZovatel pred jej vybavenim pisomne vezme spit, alebo ak
stazovatel’ pisomne n.o. pred vybavenim staznosti oznami, Ze na jej vybaveni netrva.
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4. O odloZeni st'aznosti a dovodoch jej odloZenia podla predseda stazovatel'a pisomne upovedomi v lehote
do 60 pracovnych dni.

5.13  Spoloc¢né ustanovenia k vybavovaniu staznosti

1. Riaditel’ n.o. je povinny vytvarat’ vhodné materidlne, technické a personilne podmienky na spravne a
v€asné preSetrenie a vybavenie st'aznosti.

2. Kazdy je povinny o skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pri vybavovani staznosti, zachovavat
mlcanlivost’. Od tejto povinnosti ho mdze pisomne oslobodit’ pisomne len riaditel’ n.o.

3. Predseda je povinny odovzdat’ ekondmovi origindl vSetkych vystupov — vSetky dokumenty stvisiace
s vySetrenim st'aZnosti a tiez vSetky vystupy v elektronickej podobe, najneskdr do troch pracovnych dni
po vySetreni staznosti.

5.14  Zodpovednost’ za zabezpecenie preSetrovania a vybavovania staznosti na diskriminaciu

1. N.o. je v pracovnopravnych vztahoch povinnd zaobchidzat so zamestnancami v sulade so zasadou
rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast’ pracovnopravnych vzt'ahov osobitnym zikonom o
rovnakom zaobchddzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (antidiskriminaény zékon).

2. Ustanovenia o zasade rovnakého zaobchadzania upravuje § 13 Zakonnika prace, zak. ¢. 365/2004 Z. z. o
rovnakom zaobchidzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (antidiskriminaény zdkon) v zneni neskorSich predpisov.

3. Na vybavenie staznosti zamestnanca n.o. vo veci diskriminacie, ak sa domnieva, Ze jeho prava podla
Zakonnika prace, zak. ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane
pred diskriminiciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskriminacny zékon) v zneni
neskor§ich predpisov, ostatnych vSeobecne zavidznych pravnych predpisov a vnitornych predpisov boli
porusené, je prislusny riaditel’ n.o.

4. Ak staznost’ smeruje proti riaditel'ovi n.o., na jej vybavenie je prislusny zriad’ovatel’.
Riaditel n.o. mdze poverit zabezpeCenim preSetrovania a vybavovania staZnosti zamestnanca na

diskrimindciu komisiu na preSetrenie st'aznosti zamestnancov.

6. Clenov komisie na predetrenie kaZdej staZnosti zamestnanca samostatne vymentiva riaditel' n.o.
pisomnym poverenim (priloha ¢. 2), pricom predsedom komisie na preSetrenie staznosti (d’alej len
predseda) je vZdy zodpovedny zamestnanec iného tseku ako ten, v ktorom je zamestnanec, ktory podal
staznost, zalleneny. Clenom komisie je vZdy zamestnanec PaM, pokial’ staznost sam nepodal, resp.
predmet staznosti zamestnanca nesmeruje voci jeho ¢innosti.

7. Na podavanie, prijimanie, evidovanie, preSetrovanie, vybavovanie a kontrolu vybavovania staznosti
zamestnancov sa pouZiju primerane ustanovenia tejto IS s tym, Ze sa nepouZijui ustanovenia o lehotach
z podkapitoly 5.4, ked’Ze n.o. je povinna na staznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat’,
a ak komisia zistila nedostatky, vykonat’ napravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

8. Ekoném vedie:
- Evidenciu povereni na presetrenie staznosti zamestnancov na diskriminéciu

- Centralnu evidenciu staznosti na diskriminéciu a spisy tychto staznosti.
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6 SUVISIACA LEGISLATIVA, TECHNICKE A ORGANIZACNE NORMY

6.1 Vseobecne platna legislativa

Zakon €. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
Zakonnik prace
Zakon €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluZbach v zneni neskor§ich predpisov

6.2 Technické normy
Netykaju sa tejto IS

6.3 Vnitorné organiza¢né dokumenty
Organizacny poriadok
Pracovny poriadok

7 ZAZNAMY O KVALITE

Poverenie staznost’ — formular F EU 27 2017 )
Poverenie — st’aznost’ zamestnanca — formular F EU 28 2017

8 PRAVIDLA OPERATIVNEHO RIADENIA

Pri pouZivani a aktualizécii IS sa riadime ustanoveniami IS Riadenie dokumentov a formulérov.

9 ZOZNAM PRILOH
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Priloha ¢.1
POVERENIE

¢islo /

V silade so zdk. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov poverujem na vybavenie

staznosti €. / , ktora bola do Nezabudka, n.o., Zahradnicka 2, 986 01 Fil'akovo

dorucena dna , komisiu v zloZeni:

.......................................... , predseda komisie na vybavovanie st'aznosti

........................................... , ¢len komisie na vybavovanie staznosti *

........................................... , Clen komisie na vybavovanie staznosti *

(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie a ¢len/Clenovia komisie na vybavovanie staznosti* su povinni postupovat’ v stlade so zak.
¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov a s IS ¢. 01/2017.

Predseda komisie je povinny odovzdat’ ekondémovi origindl vSetkych vystupov — vSetky dokumenty stivisiace
s vySetrenim staznosti a tieZ vSetky vystupy v elektronickej podobe, najneskdr do troch pracovnych dni po
vySetreni st’aznosti.

Ing. Maria Velik4
riaditel’ka n.o.

* - uviest’ podl'a potreby
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Priloha ¢. 2
POVERENIE

¢islo /

V sulade s § 13 Zikonnika prace v nadviznosti na zak. ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v
niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminiciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(antidiskrimina¢ny zékon) v zneni neskorSich predpisov a IS ¢. 01/2017 poverujem na vybavenie staznosti

¢. / , ktora bola do Nezabudka, n.o., Zahradnicka 2, 986 01 Fil'akovo doru¢ena dna

zamestnancom 1n.o. (meno, priezvisko, zaradenie), komisiu

v zloZeni:

.......................................... , predseda komisie na vybavovanie staznosti

........................................... , Clen komisie na vybavovanie staznosti *

........................................... , Clen komisie na vybavovanie staznosti *

(meno, priezvisko, titul)

Predseda komisie a ¢len/Clenovia komisie na vybavovanie staznosti* su povinni postupovat’ v sulade s IS ¢.
01/2017.

Predseda komisie je povinny odovzdat’ ekondémovi origindl vSetkych vystupov — vSetky dokumenty stivisiace
s vySetrenim staznosti a tieZ vSetky vystupy v elektronickej podobe, najneskdr do troch pracovnych dni po
vySetreni st’azZnosti.

Ing. Maria Velika
riaditel’ka n.o.

* - uviest’ podl'a potreby
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