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Clanok I

Z.akladné ustanovenia

1. Tento dokument postupu v stlade so zakonom €. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach v zneni neskorsich
predpisov (d’alej aj ,,zakon o staznostiach®) upravuje postup pri podavani, vybavovani a kontrole
vybavovania st'aznosti v podmienkach ,,KAMILKA®, Zariadenie socialnych sluzieb Mana v Mani
(d’alej len ,,ZSS*). Dokument je vypracovany zaroven v stlade s Procesom riadenia st'aznosti
a pripomienok, ktory je v ZSS prijaty a ktorého stcast'ou su aj vSetky formulare spomenuté v niom.

2. Podra tejto smernice postupuju:
a) riaditel’ ZSS,
b) manazér kvality,
b) veduci tsekov ZSS,
C) zamestnanci ZSS,
d) prijimatelia socidlnej sluzby,

e) ostatni.

Clanok II

Vymedzenie pojmu st’azZnost’

1. Staznost’ je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,st'azovatel*), ktorym

a) sa doméha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva,

ze boli porusené ¢innost'ou alebo nec¢innostou ZSS,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na porusenie pravnych predpisov, ktorych

odstranenie je v posobnosti ZSS.
2. Podanie sa posudzuje podl’a obsahu.

3. Ak podanie obsahuje viacero Casti, z ktorych

a) niektoré nie su staznostou podl'a bodov. 4 a 5 tejto smernice, ZSS vybavi ako st'aznost’ iba
tie Casti podania, ktoré su staznostou podla tejto smernice; Casti podania, ktoré nie su
staznostou, ZSS stazovatel'ovi nevrati a v oznameni vysledku preSetrenia staznosti uvedie

dévody ich nepresetrenia,

b) vsetky su staznostami podla tejto smernice, avSak na vybavenie niektorych nie je ZSS
prislusné, vybavi ZSS iba tie Casti staznosti, na ktorych vybavenie je prislusné; ostatné Casti
staznosti postipi podl’a ¢l. I1I. bod 4 tejto smernice organu verejnej spravy prisluSnému na ich

vybavenie.

4. Staznost'ou podla tejto smernice nie je podanie, ktoré:
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a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, ndzoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti ZSS, ktorych odstranenie alebo vybavenie je
upravené inym pravnym predpisom (napr. ob¢iansky sudny poriadok, trestny poriadok a pod.),

¢) je staznostou podla osobitného predpisu (napr. exekuény poriadok, zakon o prokuratire a
pod.),

d) smeruje proti rozhodnutiu ZSS vydanému v konani podla iného pravneho predpisu (napr.
spravny poriadok a pod.),

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohl'adu, dozoru alebo inSpekcie podl'a osobitného
predpisu, alebo

f) obsahuje utajované skutocnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybavenim ako
staznosti podl'a zakona o staznostiach by doslo k ohrozeniu utajovanych skuto¢nosti podla
osobitného predpisu (napr. Exeku¢ny poriadok).

5. Staznostou podl’a tejto smernice nie je ani podanie

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozornuje na nedostatky v ¢innosti iného organu verejnej
spravy,

b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (napr. vykon exekucnej ¢innosti).

6. ZSS podanie oznacené ako st'aznost’ odlozi po tom, ¢o zisti, Ze nie je staznost'ou podla bodu 4
pism. a), b), d), e) a f) alebo podl’a bodu 5 o ¢om toho, kto podanie podal, pisomne upovedomi do
15 pracovnych dni od jeho dorucenia, s uvedenim dovodu. ZSS takéto podanie neodloZi, ak je ho
prislusny vybavit’ podl'a iného pravneho predpisu (napr. zékon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam). Dovod odloZenia sa zapiSe na formulari AB16/1.MP03.F03 Zdznam
0 odlozeni staznosti aupovedomi o tom stazovatel'a — formular AB16/1.MP03.F04 Odlozenie
staznosti — upovedomenie.

7. Ak na vybavenie podania ZSS nie je prislusné, napr. podl'a bodu 4 pism. c), postipi ho tomu,
kto je na jeho vybavenie prislusny podla osobitného predpisu a sucasne to ozndmi tomu, kto ho
podal, a to najneskor do 10 pracovnych dni od jeho dorucenia ZSS. Postipenie zrealizuje na
formulari AB16/I. MP03.F07 Staznost — postupenie.

8. Podanie podl'a bodu 4 pism. d), z ktorého je zrejmé, ze smeruje proti rozhodnutiu, ktoré nie je
pravoplatné, ZSS vybavuje ako odvolanie a sucasne to oznami tomu, kto ho podal. Ak na vybavenie
takéhoto ZSS nie je prislusné, postupi ho do piatich pracovnych dni od jeho dorucenia organu,
ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o ¢om upovedomi toho, kto podanie podal.

9. Ak stazovatel poziada o utajenie svojej totoZnosti, postupuje ZSS podla § 8 zakona o
staznostiach.

Clanok 111
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Podavanie, prijimanie, evidencia a odloZenie st’aznosti

1. Staznost’ musi byt’ podana pisomne a mozno ju podat’ v listinnej alebo elektronickej podobe.

2. Staznost podana v elektronickej podobe musi byt stazovatel'om autorizovana podl'a osobitného
predpisu alebo odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje Uspesnu
autentifikaciu st'azovatela.

3. Ak staznost’ podana v elektronickej podobe nie je autorizovana, stazovatel ju musi do piatich
pracovnych dni od jej podania potvrdit’ vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou alebo jej
odoslanim prostrednictvom pristupového miesta, vyzadujuceho uspesnu autentifikaciu
stazovatel'a, inak sa staznost’ odlozi. Ak potvrdenie st'aznosti obsahuje iné udaje nez staznost’
podana elektronickej podobe, ZSS staznost’ odlozi. Dévod odlozenia sa zapiSe na formulari
AB16/1.MP03.F03 Zdznam o odlozeni staznosti. O odloZzeni st'aznosti a dovodoch jej odloZenia
ZSS pisomne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odlozenia — formulér
AB16/1.MP03.F04 Odlozenie staznosti — upovedomenie.

4. Staznosti sa prijimaji v podatel'ni ZSS. Kazdy zamestnanec ZSS je povinny prijat’ staznost’
stazovatel'a alebo zabezpecit jej prijatie prostrednictvom vediceho zamestnanca useku, ktorého sa
staznost’ tyka (d’alej len ,,prijimatel’ staznosti*). St'aznosti na stravovanie je mozné zaznamenat’
I v dokumente AE1/111.ZD14K Kniha — Staznosti na stravovanie.

5. Podanie oznacené ako st’aznost’, podané na ZSS, sa doruci riaditel'ovi ZSS na oboznamenie sa s
jeho obsahom. Nésledne cez podateliiu ZSS riaditel’ prideli toto podanie veducemu useku, ktorého
sa staznost’ tyka. Ak sa st’aznost’ tyka vediceho Uiseku, staznost’ sa prideli na vybavenie riaditelovi
ZSS. Prislusny veduci tseku ZSS (riaditel’ ZSS) podl’a tejto smernice podanie preskima a rozhodne
o tom, ¢&i spliia néleZitosti staznosti v zmysle zakona o staznostiach a tejto smernice. V pripade, ak
ide o staznost’, zaeviduje sa vV AEL/I11.ZDO3K Centrdlnej evidencii staznosti. K podanej staznosti
zodpovedny zamestnanec vypiSe formular AB16/I MP03.F01 Zdznam o podani ozndmenia,
podnetu, pripomienky alebo navrhu. Po postdeni relevantnosti obsahu podania moze toto podanie
preklasifikovat’ zo staznosti na dopyt, vyjadrenie, nazor, ziadost,, navrh alebo podnet a rozhodne
0 tom, ktory zamestnanec bude tento podnet d’alej riesit, alebo ¢i bude odstipeny do rieSenia
vV ramci niektorého procesu.

6. Prijatu staznost,, na ktorej vybavenie nie je ZSS prislusné, postupi ZSS najneskor do desiatich
pracovnych dni od dorucenia organu verejnej spravy prislusSnému na jej vybavenie na formulari
AB16/1. MP03.F07 Staznost — postupenie a zaroven o tom upovedomi st'azovatel’a, okrem pripadu
v § 8 ods. 3 zakona o staznostiach (formular 4B16/1. MP03.F03 Zdaznam o odlozent staznosti).

7. Staznost’ musi obsahovat’ meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu
stazovatel'a. Ak staznost” podava pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’. Staznost’ musi byt’ ¢itateI'na a zrozumitel'nd. Musi z nej
byt’ jednoznacné proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel domaha
(d’alej len "predmet staznosti") a musi byt’ stazovatel'om podpisana. Ak je stazovatel'ovi mozné
dorucit’ pisomnosti podl'a zakona o staznostiach v elektronickej podobe, st'aznost’ moze obsahovat’
aj adresu st'azovatel’a na takéto dorucenie.
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8. Ak staznost’ neobsahuje nalezitosti podl'a bodu 6 a ak ide 0 staznost’ podant v elektronickej
podobe aj podl'a bodu 2 alebo 3, ZSS ju odlozi podl'a bodu 14 a).

9. Ak staznost nie je v sulade s bodom 6, alebo ak chybaji informacie potrebné na jej preSetrenie,
ZSS pisomne vyzve stazovatela, aby staznost’ v lehote desiatich pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy stazovatel'ovi doplnil, sucasne ho pouci, ze inak staznost’ odlozi — formular
ABI16/I.MP03.F02 Staznost — vyzva na spolupracu. V zmysle procesu riadenia st'aznosti
a pripomienok sa ZSS staznostou bude zaoberat’ aj ked’ nesplni podmienky zdkona o staznostiach,
ale sa moze chéapat’ ako navrh alebo pripomienka k poskytovanym sluzbam.

10. Ak sa stazovatel’ dostavi do ZSS podat’ staznost’, ktort nema vyhotovent pisomne, ZSS mu
umozni, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa do ZSS dostavi osoba, ktorej zdravotny
stav brani, aby si staznost’ v listinnej podobe vyhotovila sama, za tto osobu je vyhotovi riaditel'om
povereny zamestnanec.

11. Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava st’aznost’, sicastou staznosti musi
byt' splnomocnenie s osvedéenym podpisom zastupovat’ stazovatela; ak sa staznost podava
Vv elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani stazovatela podl'a osobitného predpisu
(zakon 305/2013 Z.z. v platnom zneni).

12. Centrdlnu evidenciu staznosti (d’alej len ,.centralna evidencia®“) podanych ZSS vedie
zamestnanec povereny evidenciou doslej posty. Centralna evidencia musi obsahovat’ najma tieto
udaje:

a) spisové Cislo,

b) datum dorudenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a d’alSej opakovane;j
staznosti,

c) udaje podla bodu 7,

d) predmet staznosti,

e) datum pridelenia st'aznosti na presetrenie,
f) presetrujtci (meno, priezvisko, podpis),
g) vysledok presSetrenia st'aznosti,

h) prijaté opatrenia

ch) terminy splnenia opatreni,

1) daitum vybavenia st'aznosti, opakovanej st'aznosti alebo odloZenia d’al$ej opakovane;j
staznosti,

J) vysledok prekontrolovania predchadzajiicej staznosti alebo preSetrenia opakovane;j
staznosti,

K) datum postipenia st'aznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,
I) dovody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost’ odlozil,

m) poznamka.
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13. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana st'aznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola dorucena.
V poznamke sa uvedie Cislo st’aznosti, s ktorou stvisi.

14. ZSS st’aznost’ odlozi ak:

a) neobsahuje naleZitosti podla ¢l. III. bodu 7 a pri elektronickej staznosti aj podl'a bodov 2 a
3,

b) zisti, ze vo veci, ktora je predmetom st'aznosti, kona sud, prokuratira alebo iny organ ¢inny
v trestnom konani alebo kona iny orgédn verejnej spravy,

c) zisti, Ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je prilozené splnomocnenie
podl’a ¢l. III. bodu 11,

d) od udalosti, ktorej sa predmet st’aznosti tyka, uplynulo v dei jej dorucenia viac nez pat’ rokov,
e) ide o d’alSiu opakovanu st'aznost’ podl'a ¢l. VI. bod 4,

f) ide o st’aznost’ proti vybaveniu st'aznosti podla ¢l. VI. bod. 8,

g) mu bola zasland na vedomie,

h) stazovatel' neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 zdkona o staznostiach, alebo ak
spolupracu neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2 zdkona o staznostiach alebo

1) stazovatel’ neudelil sthlas podl'a § 8 ods. 2 zakona o st'aznostiach.

15. ZSS odlozi staznost’, ktorti stazovatel’ pred jej vybavenim pisomne vezme spit’, alebo ak
stazovatel’ pisomne ZSS pred vybavenim staznosti oznami, ze na jej vybaveni netrva.

16. O odlozeni st'aznosti a dovodoch jej odlozenia podl'a bodu 14 pism. b) az f) ZSS stazovatela
pisomne upovedomi do desiatich pracovnych dni od odloZenia staznosti — formulér
AB16/1. MP03.D04 Odlozenie staznosti — upovedomenie.

17. V pripade, ak staznost podalo viac stazovatel'ov spolo¢ne alebo ak si stazovatel' zvoli
zastupcu, postupuje sa pri vybavovani staznosti podla § 5 ods. 8 a 9 zdkona o staznostiach.

Clanok IV

PreSetrovanie a vybavovanie staznosti

1. Staznost pridelenu podrla ¢l. III. bod 5 tejto smernice presetruje a vybavuje:
a) veduci useku ZSS, ak ide o staznost’ podanll na zamestnanca useku,
b) riaditel’ ZSS, ak ide o st’aznost’ podanu na:
a. veduceho useku ZSS,

b. ¢innost’ viacerych tsekov ZSS.
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2. Staznost’ nesmie byt pridelend na preSetrovanie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani
zamestnancovi ZSS v jeho riadiacej pdsobnosti.

3. Z presetrovania a vybavenia staznosti je vyluceny:
a) zamestnanec ZSS, ak sa zucastnil na Cinnosti, ktora je predmetom st'aznosti,

b) ten, o koho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na jeho vztah k
stazovatel'ovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi ZSS, proti ktorému st’aznost’ smeruje, alebo k
predmetu staznosti.

4. Zamestnanec, ktorému bola staznost’ pridelend pripravi poverenie na Setrenie staznosti —
formular AB16/1.MP03.F05 Poverenie zamestnanca/ov presetrenim staznosti a su¢asne vypracuje

AB16/I. MP03.F06 Harmonogram presetrenia staznosti. Oba predlozi na schvalenie riaditel'ovi
ZSS.

5. Zamestnanec prisluSny na vybavenie staznosti, je povinny bezodkladne oboznamit toho, proti
komu st’aznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a ¢ase, aby sa jej presetrovanie nemohlo
zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informéacie a
udaje potrebné na vybavovanie staznosti, 0 com vykona zaznam do formulara AB16/1.MP03.F10
Zaznam z pohovoru.

6. Zamestnanec povereny vybavenim staznosti vyhotovuje zapisnicu o presetreni staznosti (d’alej
len ,,zapisnica™) — formular AB16/I. MP0O3.F08 Zapisnica o vysledku presetrenia staznosti, ktora
obsahuje najmé nalezitosti urcené v § 19 zdkona o st'aznostiach.

7. PreSetrovanim st’aznosti sa zist'uje skutocny stav veci a jeho stlad alebo rozpor so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nésledky.

8. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohl'adu na staZovatel’a a toho, proti
komu staznost smeruje, ako aj na to, ako ju st'azovatel' oznacil. Ak je podl'a obsahu iba Cast’
podania staznostou, preSetri sa iba v tomto rozsahu. Ak sa staznost’ skladd z viacerych
samostatnych bodov, presetruje sa kazdy z nich. Ak nemozno staznost’ alebo jej Cast’ presetrit,,
uvedie sa o tom informécia v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami stazovatel'ovi.

9. Staznost’ je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti so stazovatel'om. AK ju
nemozno prerokovat’, staznost’ je presetrena doru¢enim jedného vyhotovenia zépisnice o preSetreni
staznosti.

10. StaZnost je vybavena odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej preSetrenia staZzovatel'ovi
— formular AB16/I.MP03.F09 Ozndmenie vysledku presetrenia staznosti. V oznameni sa uvedie,
¢ je staznost opodstatnend alebo neopodstatnend. Ozndmenie musi obsahovat oddvodnenie
vysledku preSetrenia st'aznosti, ktoré¢ vychadza zo zapisnice. Ak je staznost’ opodstatnend, v
oznameni sa uvedie, Ze zodpovednému subjektu boli uloZené povinnosti uvedené v zapisnici.

11. Ak ma staznost viacero Casti, musi pisomné oznamenie obsahovat’ vysledok presetrenia kazdej
z nich. Ak je podanie staznost'ou iba v Casti, vysledok preSetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto
Casti.
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Clanok V

Lehota na vybavenie st’aznosti

1. ZSS je povinny staznost’ vybavit’ do 60 pracovnych dni.

2. Ak je staznost’ naroCna na preSetrenie, moze riaditel ZSS alebo nim splnomocneny veduci
zamestnanec lehotu podla bodu 1 predizit’ pred jej uplynutim o 30 dni. Lehotu neméze predizit
splnomocneny vediici zamestnanec, ktory staznost’ presetruje. ZSS oznami prediZenie lehoty
stazovatel'ovi bezodkladne, s uvedenim dévodu, preo je predizenie lehoty nevyhnutné.

3. Lehota na vybavenie staznosti za¢ina plynit’ prvym pracovnym diilom nasledujicim po dni jej
dorucenia do ZSS (ak je prislusné na vybavenie); v pripade sporu o prislusnost’ lehota na vybavenie
staznosti zacina plynit’ prvym pracovnym ditom nasledujiucim po dni doru¢enia rozhodnutia podl'a
§ 11 ods. 3 a 4 zdkona o staznostiach.

Clanok VI

Opakovana st’aznost’, d’alSia opakovana st’aznost’, staznost’ proti vybavovaniu
st’aznosti a staznost’ proti odloZeniu st’aznosti

1. Opakovana staznost’ je staznost’ toho isté¢ho st'azovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza nové
skuto€nosti.

2. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny subjekt, ktory predchadzajicu staznost’ vybavil,
ak to nie je v rozpore s Cl. IV. ods. 2 a 3 smernice. V pripade takéhoto rozporu ur¢i zamestnanca
na vybavenie tejto staznosti riaditel. Takto ureny zamestnanec prekontroluje spravnost’
vybavenia predchadzajucej staznosti, o com vyhotovi zaznam. Pri vyhotoveni zdznamu postupuje
primerane podla § 19 zikona o staZnostiach. Dal3ia opakovana staznost’ sa odlozi podla ¢l. III
0ds. 14 pism. ¢) smernice.

3. Ak bola predchadzajlica staznost’ vybavena spravne, oznami sa tato skuto¢nost’ s odévodnenim
a poucenim, ze dalSie opakované staznosti ZSS odlozi. Ak sa prekontrolovanim vybavenia
predchadzajtcej staznosti zisti, Ze nebola vybavena spravne, subjekt prisluSny na vybavenie
staznosti opakovanu st’aznost’ presetri a vybavi.

4. Dalsia opakovana staznost je staznost toho istého stazovatel'a podana po opakovanej staznosti
v tej istej veci, ak v nej stazovatel neuvadza nové skutoCnosti. Spravnost’ vybavenia d’alSej
opakovanej staznosti ZSS opétovne neprekontroluje a d’al$iu opakovanu st'aznost’ odlozi podl'a ¢l.
I11. ods. 14 e) a 0 ¢om st’azovatel'a neupovedomi.

5. Staznost iného st’azovatel'a v tej istej veci, ktort ZSS uz vybavil, sa nepresetruje. Vysledok jej
presetrenia sa oznami st'azovatelovi.
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6. Opakovanu staznost je ZSS povinny vybavit’ v lehote podl'a ¢l. V. tejto smernice.

7. Staznost, v ktorej stazovatel' vyjadruje nesuhlas s vybavovanim svojej predchadzajicej
staznosti je novou staznost'ou proti postupu ZSS pri vybavovani st'aznosti.

8. Staznost’ proti postupu ZSS pri vybavovani staznosti nie je opakovanou staznost'ou, a to ani
vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skuto¢nosti z predchadzajucej st’aznosti.

9. Staznost’ podla ods. 7 vybavi:

a) riaditel’ ZSS, ak povodna st’aznost’ bola vybavena podla ¢l. IV. ods. 1 pism. a) tejto smernice,

b) najblizsi nadriadeny organ (Nitriansky samospravny kraj), ak povodna st'aznost’ bola vybavena
podla ¢l. IV. ods. 1 pism. b) tejto smernice.

10. Staznost’ proti vybavovaniu staznosti je subjekt prislusny na vybavenie st'aznosti povinny
vybavit' v lehote podl'a ¢l. V.

Clanok VII

Kontrola vybavovania staznosti

1. Kontrolu vybavovania staznosti podl'a tejto smernice vykondva riaditel’ ZSS.

2. Ten, kto staznost’ vybavuje podla ¢l. IV. ods. 1 a 2 tejto smernice, je opravneny kontrolovat, ¢i
sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plnia. Ak sa pri tejto
kontrole zisti, Ze opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri€in ich vzniku sa neplnia riadne,
informuje o tejto skuto¢nosti ten, kto vykonava tito kontrolu, riaditel'a ZSS.

Clanok V111

Podnety

1. ZSS zabezpecuje podavanie pripomienok a navrhov vsetkych zainteresovanych stran. Tieto
mozu vyuzit najmé postovy styk alebo osobny kontakt. Pre moznost’ podat’ pripomienku alebo
navrh prijimatel'ov socialnej sluzby sa vyc¢lenuji nasledovné nastroje:

V ramci pripravy individualneho planu,
Stravovacia komisia,

Rada prijimatel'ov socialnej sluzby,
denné stretnutia,

Komunitné stretnutia,

schranky na pripomienky,
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e dotazniky.

2. V zavislosti na zdroji ziskania podnetu prislusny zamestnanec:

a) vyriesi poziadavku na mieste, ak to povaha veci a jeho kompetencia umoziuje. O ad-hoc
vyrieSenej poziadavke nerobi zaznam, ak sa poziadavka neopakuje, alebo nepresahuje
ramec beZznych dennych poziadaviek.

b) zaznamena poziadavku, ak je zaznam nariadeny, alebo sa neda vyriesit’ na mieste alebo

presahuje ramec beznych dennych poziadaviek, alebo uzna za nutné ju zaznamenat'.

-V ramci pripravy individualneho pldnu sa do neho zaznamenaju vSetky poziadavky
prijimatel'ov socidlnej sluzby.

-V ramci zasadnutia stravovacej komisie sa zaznamenaju vSetky poziadavky prijimatelov
socialnej sluzby, ktoré menia pdvodnu ponuku jedél, alebo st podané ku kvalite
stravovania.

- Zo stranok na pripomienky sa odlozia vSetky pripomienky, ktoré sa nedaju vyriesit’ ad-
hoc, alebo sa pravidelne opakujt.

Clanok I1X

Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

1. Tento dokument postupu je zavizny pre vietkych zu¢astnenych vymenovanych v Clanku 1
ods. 2.

2. Tento dokument postupu nadobuda t¢innost’ dia 15.05.2024.

3. Dilom nadobudnutia G¢innosti tohto dokumentu postupu straca ucinnost’” Smernica o postupe
pri vybavovani st'aznosti a pripomienok z 28.04.2021.

DETERMINUJUCA DOKUMENTACIA

Externa
e Zakon €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov.
e Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vv zneni neskorSich predpisov.
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e Zakon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych

zakonov.

e Zakon ¢. 54/2019 Z. z. 0 ochrane oznamovatel'ov protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov.

e ABS8/11.ZDEX02 Smernica 0 vnutornom systéme vybavovani oznameni protispoloc¢enske;j
¢innosti v podmienkach Nitrianskeho samospravneho kraja a organizacii v jeho
zriad’ovatel’'skej posobnosti.

SKRATKY

ZSS Zariadenie socialnych sluzieb

PTU Prevadzkovo-technicky tsek

UVSPaSR Usek vychovy, socidlnej prace a socialnej rehabilitacie
00U Osetrovatel'sko-opatrovatel'sky usek

Priloha €. 1 — Kontrolny list Zivotného cyklu dokumentu

Rozdelovnik
Vytla¢ok Miesto Datum prevzatia Podpis
01 |O01 riaditel’ ZSS
02 | 002 manazér kvality
03 | K01 vediici UVSPaSR
04 | K02 veduci PTU
05 | K03 vedici OOU
06 | K04 dokumentacia A,B
07 | K05 dokumentacia C
08 [KO6 dokumentacia PL
09 | KO7 dokumentacia I.
10 |KO08 dokumentacia zamestnanci
11 | K09 nastenka v ZSS




