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1. ROZSAH PLATNOSTI

1. Zasady vybavovania staznosti (d’alej len ,,zasady*) upravuji postup pri podavani,
vybavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych osob alebo pravnickych osob
doruéenych Viactuéelovému zariadeniu pre seniorov, Kukuéinova 2970, 022 01 Cadca
(d’alej len VZpS).

2. Vybavovanim staznosti na ucely zdkona o staznostiach je prijimanie, evidovanie,
presetrovanie a vybavenie staznosti.

3. Vybavenim staznosti na tcely zdkona o st'aznostiach je vratenie, odlozenie, oznamenie
o vysledku presetrenia staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti
vybavenia predchadzajucej st'aznosti.

4. Organizacnu smernicu vydava riaditel’ka VZpS, ktord je zaroven opravnend menit
a dopliiat’ znenie tohto predpisu.

5. Organiza¢na smernica je organizacnou normou a je zavazna pre vsetkych zamestnancov
VZpS.

6. Za oboznamenie so smernicou a jej dodrziavanie na jednotlivych usekoch zodpovedaji
veduci zamestnanci

2. PLATNA LEGISLATIVA

Organizacnd smernica je vydana v sulade s:

1. Zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov

3. PODAVANIE A PRIJIMANIE STAZNOSTI

St'aznost’ sa podava pisomne. Podand postou alebo osobnym podanim do VZpS v listinne;j

podobe musi obsahovat nélezitosti podl'a § 5 ods. 2 zdkona o st’aznostiach.

Staznost’ podand elektronicky musi obsahovat’ nalezitosti podla § 5 ods. 4 alebo ods. 5
zékona o staznostiach, inak VZpS st'aznost’ odlozi. Elektronicky podanéd staznost’ sa
vybavuje elektronicky.

Staznosti sa prijimaji na ekonomickom tuseku v case uradnych hodin. K prijimane;j

staznosti podanej poStou sa pripoji 1 obalka, ktora ostava trvalo pripojenad k dorucenej

staznosti. Mzdova uctovnicka , personalistka podanu staznost’ zaeviduje do registratury

VZpS apodanie zaeviduje tiez v centralnej evidencii st'aznosti. Prijatie staznosti podane;j

v elektronickej forme zabezpecuje zamestnanec, ktorému bola staznost dorucena.

Zamestnanec dorucenu staznost’” odovzda na zaevidovanie na ekonomicky usek a mzdova

uctovnicka , personalistka podant staznost’ zaeviduje do registratiry VZpS a taktiez v

centralnej evidencii staznosti.

Staznost' adresovand zamestnancovi VZpS je staznostou podanou zariadeniu.

Zamestnanec, ktorému bolo adresované podanie, ktoré je staznostou podla zdkona o

staznostiach, oznami tito skuto¢nost’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, ktory je

zodpovedny za prijatie a zaevidovanie podania podl'a bodu 3. tohto ¢lanku smernice.

Ak st'aznost’ podalo viac stazovatel'ov spolocne a nie je v nej urcené, komu z nich sa maja

dorucovat’ pisomnosti, VZpS ich dorucuje stazovatel'ovi, ktorého nélezitosti st uvedené v

podani ako prvé.

Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podéava st'aznost’, sucastou staznosti

musi byt 1 pisomné splnomocnenie stazovatela s osved¢enym podpisom, inak VZpS

staznost’ odlozi. Povinnost’ priloZenia splnomocnenia sa nevztahuje na zastupovanie
stazovatel’a advokatom.



7.

Moznost' podat’ staznost ustne do zaznamu alebo telefaxom je nepripustna. Ak sa
stazovatel’ osobne dostavi do VZpS s cielom podat’ staznost, ktordt nema vyhotoveni
pisomne, zamestnanec VZpS stazovatela prijme a umozni mu, aby si staznost’ v listinnej
podobe vyhotovil sam. Ak osobe stazovatela zdravotny stav brani, aby si staznost’ v
listinnej podobe vyhotovila sama, za tito osobu ju vyhotovi zamestnanec .

Centralnu evidenciu prijatych staznosti v Specifickej forme podla § 10 zdkona o
staznostiach vedie mzdova uctovnicka, personalistka oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti.

Mzdova uctovnicka, personalistka, ktord prijme staznost’, vykond nevyhnutné tkony na
zabezpecCenie dokazov potrebnych na jej objektivne preSetrenie.

4. POSUDENIE STAZNOSTI A ZASADY NAKLADANIA SO STAZNOSTOU

Pre posudenie podania ako staznosti je dolezité, aby st'azovatel’ poukazal na konkrétne
nedostatky v ¢innosti VZpS, ktorych odstranenie je v pdsobnosti VZpS. Preto pri
posudzovani podania ako st’aznosti sa vychadza z jeho obsahu, bez ohl'adu na oznacenie
podania.

Po posudeni a zaevidovani staznosti do centralnej evidencie staznosti zamestnankyna
zodpovedna za centrdlnu evidenciu origindl staznosti vlozi do vytvoreného spisového
obalu (vzor €. 1 v prilohe tejto smernice).

Zamestnanci VZpS, ktori pridu do styku s podanou st’aznost'ou su povinni utajit’ totoznost’
stazovatel’a, ak o to st'azovatel’ poziada. Pri vybavovani takejto staznosti sa pouziva jej
odpis alebo kdpia, bez uvedenia udajov, ktoré by identifikovali osobu stazovatel'a. Ak
predmet st’aznosti neumoziuje presetrenie podania bez uvedenia niektorého z udajov o
osobe stazovatela, opravnena osoba zodpovednd za vybavenie staznosti o tom
bezodkladne upovedomi a pouci stazovatel'a. Vo vybavovani takejto staznosti pokracuje
len vtedy, ak stazovatel’ v ur¢enej lehote udeli pisomny suhlas s uvedenim tdajov o svojej
osobe, inak sa st’aznost’ odloZi.

Podana staznost’, na vybavenie ktorej VZpS nie je prislusné alebo je prislusnych viac
organov verejnej moci, sa neodkladé a takato staznost’ najneskor do desiatich pracovnych
dni od dorucenia sa postupuje na vybavenie prislusnému organu verejnej spravy a pisomne
sa 0 tom upovedomi stazovatel’.

5.VEDENIE EVIDENCIE STAZNOSTI

Mzdova uctovnicka, personalistka vedie za VZpS centralnu evidenciu staznosti v knihe
Evidencia staznosti a v elektronickej podobe v programe WinASU, oddelene od evidencie
ostatnych pisomnosti. Evidencia staznosti musi spihat’ naleZitosti § 10 zakona o
staznostiach.

Na stitku z vonkajSej strany celnej dosky evidencie staznosti sa vyznaci: ,,Evidencia
staznosti VZpS Cadca“.

V prislusnom kalendarnom roku sa poradové ¢isla v evidencii staznosti vzdy zacinaji od
&isla jeden. Cislo spisu — staznosti pozostava z poradového &isla z evidencie staznosti a
prislusného roku. Staznosti sa zapisuju do evidencie a v poradi, v akom boli dorucené.
Evidencia sa vedie tak, aby priebezne poskytovala uplné, presné, ¢asovo a vecne aktudlne
udaje o evidovanych staznostiach. Zapisy sa vykonavaji sposobom, zabezpecujuicim
trvalost’ pisma.

Evidencia st’aznosti sa kazdoro¢ne uzatvara posledny pracovny den kalendarneho roka, ¢im
sa v danom roku ukon¢i pridelovanie Cisel staznosti. Pre uzatvorenie sa uvedie zapis
,Uzatvorené cCislom......“, pripoji sa datum, odtlacok peciatky apodpis mzdovej
uctovnicky, personalistky .



6.ODLOZENIE STAZNOSTI

Doévody stanovené v § 6 zakona o staznostiach opravituju st'aznost’ odlozit’.

Doru¢end anonymna st'aznost’ sa nevybavuje a odlozi sa podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zékona
o st'aznostiach.

O odlozeni staznosti sa vyhotovi zdznam (vzor €. 4 v prilohe tejto smernice). Za vecnil
spravnost’ odloZenia staznosti zodpoveda ten, kto spracoval zdznam o jej odloZeni.

7.PRISLUSNOST NA PRESETROVANIE STAZNOSTI

PreSetrovanie staznosti je Cinnost, pri ktorej clenovia komisie VZpS povereni na
presetrenie postupuju tak, aby zistili skutocny stav veci a stlad alebo rozpor s pravnymi
predpismi, vSeobecne zavdznymi predpismi, alebo vnutornymi predpismi VZpS, ako aj
pri¢iny ich vzniku a nésledky podl'a § 18 zdkona o st'aznostiach.

Staznost’ je vybavena odoslanim pisomného oznadmenia o vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi podla § 20 zdkona o staznostiach.

Na preSetrenie staznosti stanovi riaditel’ka komisiu. Mzdova Uct., personalistka proti
predpisu predlozi predsedovi aclenom komisie poverenie (vzor €. 15 smernice).
Predsedovi komisie odovzda taktiez fotokdpiu spisového obalu, vratane jeho obsahu.

V pripade, ze staznost smeruje na Cinnost riaditel’ky, na jej vybavenie je prislusny
zriad'ovatel’.

Ak staznost’ smeruje proti vybaveniu staznosti alebo staznost” smeruje proti odlozZeniu
staznosti, ktort presSetrovala a vybavovala komisia, na preSetrenie a vybavenie takejto
staznosti je prislusna riaditel’ka zariadenia.

Opravnena osoba na presetrovanie a vybavenie st'aznosti méze od zamestnancov VZpS a
inych organov verejnej spravy v sulade s § 17 zdkona o st'aznostiach (vzor €. 6 v prilohe
tejto smernice) pozadovat’ bezodkladni sucinnost’, poskytnutie dokladov, vyjadreni a
informacii, potrebnych na preSetrenie a vybavenie staznosti, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

Staznost’ nesmie byt’ pridelend na vybavenie a preSetrenie tomu, proti komu smeruje a ani
zamestnancovi v jeho priamej riadiacej posobnosti tiez osobe, ktora sa zlcastnila na
¢innosti, ktord je predmetom staznosti a osoba, o ktorej nezaujatosti mozno mat
pochybnosti vzhl'adom na jej vztah k stazovatelovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi,
proti ktorému st'aznost’ smeruje, alebo k predmetu st'aznosti. Osoba poverena presetrenim
alebo vybavenim staznosti je povinna skutocnosti, ktoré by mohli mat’ vplyv na jej
nestrannost’ pri vybavovani staznosti to oznamit' osobe, ktora ju vybavovanim alebo
presetrenim poverila.

Predseda komisie prislusnej na vybavenie staznosti je povinny oboznamit’ toho, proti komu
staznost’ smeruje, s jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa presetrovanie staznosti
nemohlo zmarit’. Zaroven mu umozni vyjadrit’ sa k st’aznosti.

8.ZODPOVEDNOST PRI VYBAVOVANI STAZNOSTI

Mzdova uctovnicka, personalistka alebo opravnena osoba na vybavenie st'aznosti najma:

a) zodpoveda za presetrenie a vybavenie staznosti;

b) oznamuje prediZenie lehoty na vybavenie staznosti podla § 13 ods. 2 zakona o
staznostiach;

c) postupuje podania, na ktoré VZpS nie je prislusné na vybavenie podla § 9 zakona o
staznostiach (vzor €. 2 v prilohe tejto smernice);
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d) postupuje staznost’, ktord jej nemoze byt pridelend na preSetrenie a vybavenie;

e) odkladé staznost’ podl'a § 6 ods. 1 pism. a) az j) a ods. 3 zdkona o staznostiach (vzor €.
4 v prilohe tejto smernice);

f) upovedomuje stazovatel’a o odlozeni st'aznosti podla § 6 ods. 4 zdkona o st'aznostiach
(vzor ¢. 5 v prilohe tejto smernice);

g) vrati podanie, v ktorom st’azovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoznosti podla § 8 ods.
3 zékona o st'aznostiach.

Mzdova uctovnicka, personalistka alebo opravnend osoba na vybavenie staznosti je

zodpovedna za:

a) preSetrenie staznosti podl'a § 18 zédkona o st'aznostiach;

b) vyhotovenie zapisnice o presetreni staznosti podla § 19 zakona o staznostiach (vzor ¢.
7 v prilohe tejto smernice);

c) vyhotovenie ozndmenia vysledku preSetrenia staznosti podla § 20 zakona o
staznostiach (vzor €. 8 v prilohe tejto smernice);

d) sledovanie prijatia a plnenia prijatych opatreni na odstranenie nedostatkov podl'a § 19
ods. 1 pism. i) zdkona o staznostiach.

9.LEHOTA NA VYBAVENIE STAZNOSTI

Opravnena osoba na vybavenie staznosti je povinna staznost’ vybavit v lehote do 60
pracovnych dni odo dna jej dorucenia podl'a § 13 ods. 1 zdkona o staznostiach. Vybavenie
staznosti je ukoncené dilom odoslania pisomného ozndmenia vysledku presSetrenia podl'a
§ 20 zakona o st'aznostiach.

Pred uplynutim lehoty na vybavenie staznosti o jej predizeni o d’alsich 30 pracovnych dni
podla § 13 ods. 2 zikona o staznostiach uvedenim dovodu, preco je predizenie lehoty
nevyhnutné. O prediZeni lehoty na vybavenie staZnosti, ktora presetruje a vybavuje
komisia zriadend pri VZpS rozhodne komisia uznesenim a predseda komisie o tom
bezodkladne pisomne upovedomi st'azovatel’a.

Lehota na vybavenie st'aznosti neplynie v ¢ase odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace
stazovatel’a do jej poskytnutia podl'a § 16 ods. 4 zakona o st’aznostiach, neplynie v ¢ase od
odoslania ziadosti o poskytnutie su¢innosti do jej poskytnutia podl'a § 17 ods. 4 zakona o
staznostiach. PreruSenie plynutia lehoty sa pisomne oznami stazovatelovi. PreruSenie
plynutia lehoty sa zaznali pisomne na spisovom zazname (vzor ¢. 13 v prilohe tejto
smernice).

10.ZAPISNICA O PRESETRENI STAZNOSTI

Ten, kto staznost’ presetruje, vyhotovi zapisnicu o preSetreni st'aznosti, ktora obsahuje
nalezitosti podla § 19 zakona o st'aznostiach (vzor €. 7 v prilohe tejto smernice).

Text zapisnice ma byt strucny, vystizny a zrozumitelny. V zdpisnici je mozné uvadzat’
vyjadrenia dotknutych stran alebo ich ndmietky, prip. vypovede prizvanych osob. Za
preukdzané zistenia sa povazuju odovodnené zistenia, vyplyvajice z vykonaného
presetrenia, ktoré potvrdzuju sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi. Preukézané zistenia
musia vychadzat’ z pravnych predpisov a z podkladov, ktoré su sucast'ou spisu.

V pripade zistenia nedostatkov ur¢i osoba prislusnd na preSetrenie staznosti osobu
zodpovednu za zistené nedostatky, ktora ndsledne prijme opatrenia na odstranenie
zistenych nedostatkov a pric¢in ich vzniku.

Ak st'aznost’ alebo jej Cast’ nie je mozné presetrit’, ten kto st'aznost’ preSetruje to uvedie v
zé&pisnici a oznami to stazovatel'ovi (vzor ¢. 9 v prilohe tejto smernice). Za nemoznost’



preSetrenia staznosti alebo jej Casti sa okrem iného povazuje aj tvrdenie stazovatel’a proti
tvrdeniu dotknutej osoby, ak niet inej skuto¢nosti, potvrdzujicej pravdivost’ niektorého z
tvrdeni.

Zapisnica o preSetreni st'aznosti sa prerokuje a podpise. Ak sa veduci zamestnanec, kde sa
staznost’ preSetrovala, alebo nim splnomocneny zdstupca odmietne obozndmit' so
zéapisnicou, splnit’ povinnosti na prijatie a plnenie opatreni, alebo ak zapisnicu odmietne
podpisat’, ten kto zépisnicu vystavuje alebo st'aznost’ presetroval, uvedie tieto skuto¢nosti
Vv zé&pisnici.

Vyhotovena zapisnica sa zaklada do spisu.

11.0ZNAMENIE O VYSLEDKU PRESETRENIA STAZNOSTI

Oznamenim vysledku preSetrenia staznosti stazovatel'ovi je ukonceny proces vybavovania
staznosti. Pri vyhotovovani pisomného ozndmenia o vysledku preSetrenia staznosti sa
postupuje podla § 20 zakona o staznostiach (vzor €. 8 v prilohe tejto smernice).

Vysledok preSetrenia st'aznosti oznamuje stazovatelovi predseda komisie prislusnej na
presetrenie a vybavenie staznosti. V ozndmeni uvedie ¢i je staznost’ opodstatnena alebo
nie. Ak ma viacero Casti , preSetruje sa kazda z nich. Staznost’ zloZena z viacerych Casti je
vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspoil jedna z jej Casti je opodstatnena.

Ak je staznost' opodstatnena, v oznameni predseda uvedie, Ze VZps boli ulozené
povinnosti.

12.DORUCOVANIE

KoreSpondencia, stvisiaca so staznostou sa zasiela stazovatel'ovi a inym osobam
doporucene do vlastnych ruk adresata.

13. SPOLUPRACA STAZOVATEDLA

Ten, kto st'aznost’ preSetruje, je opravneny (§ 6 ods. 2 zdkona o staznostiach) pisomne
vyzvat’ stazovatela na spolupracu podla § 16 zdkona o st'aznostiach (vzor €. 3 v prilohe
tejto smernice).

14.SUCINNOST ORGANOV VEREJNEJ SPRAVY

Pri vybavovani staznosti mozno poziadat’ o sufinnost’ organy verejnej spravy a s ich
suhlasom aj iné osoby.

Pri pozadovani sucinnosti sa postupuje podla § 17 zdkona o staznostiach (vzor €. 6 -
ziadost’ o sucinnost’ a vzor ¢. 10 - oznamenie o preruseni plynutia lehoty na vybavenie
staznosti je v prilohe tejto smernice).

15. OPAKOVANA STAZNOST A DALSIA OPAKOVANA STAZNOST

Pri vybavovani opakovanej staznosti a d’alSej opakovanej st'aznosti sa postupuje podl'a §
21 zakona o st'aznostiach.

Na vybavenie opakovanej st’aznosti je prislusny predseda, ktory predchadzajicu staznost’
vybavil. Predseda komisie prekontroluje spravnost’ vybavenia predchédzajucej staznosti,
o ¢om vyhotovi zdznam, ktory nasledne zalozi do spisu. (Vzor zaznamu o prekontrolovani
spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti je v prilohe pod €. 11 a vzor oznadmenia



vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti je v prilohe pod
¢. 12 tejto smernice).

3. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajiicej staznosti zisti, Ze nebola vybavena
spravne, predseda opakovanu st'aznost’ presetri a vybavi.

16.UKLADANIE SPISOVEHO MATERIALU

1. Vybavend staznost sa zaklada do spisového obalu, ktory tvori neoddelitel'nt sucast’ spisu
(vzor spisového obalu je uvedeny pod €. 1 v prilohe tejto smernice). Spisovy obal, okrem
nalezitosti § 10 zédkona o staznostiach, na prednej strane obsahuje aj Cislo staznosti,
predmet staznosti, ukladaci znak a skartacny znak podla registratirneho poriadku a
zékladné ¢Cislo (t.j. Cislo spisu z registratiry VZpS).

2. Do spisového obalu sa vlozi priloha ¢. 13 tejto smernice, ktord obsahuje najméd datum
otvorenia spisu, datum uzatvorenia spisu, datum zacatia plynutia lehoty, ¢asové obdobia
preruSenia plynutia lehoty, meno a priezvisko presetrujiiceho st'aznost’.

3. Do spisového obalu sa vlozi zaznam o kontrole spisu, (vzor €. 14 v prilohe tejto smernice)
v pripade, Ze spis presiel kontrolou.

4. Staznost sa po preSetreni a vybaveni bez zbyto¢ného odkladu ulozi do archivu.

5. Pred ulozenim staznosti sa zoradi obsah spisu tak, ako Casovo vznikal. Za riadne
usporiadanie spisového materidlu zodpoveda ten, kto st'aznost’ vybavil.

17. PRILOHY

Pisomnosti podl'a zékona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov

Priloha ¢.1 : Spisovy obal (podl'a evidencie § 10)

Priloha ¢.2 : Postupenie staznosti (§ 9a § 11)

Priloha ¢.3 : Vyzva stazovatel'ovi (§ 6 ods. 2, § 16)

Priloha ¢.4 : Zaznam o odloZeni (§ 6)

Priloha ¢.5 : Upovedomenie o odlozeni (§ 6 ods. 4)

Priloha ¢.6 : Ziadost’ o su¢innost’ (§ 17)

Priloha ¢.7 : Zépisnica o preSetreni (§ 19)

Priloha ¢.8 : Oznamenie vysledku presetrenia st’aznosti (§ 20)

Priloha ¢.9 : Ozndmenie - Nemoznost’ presetrenia staznosti (18 ods. 2)

Priloha ¢.10: Oznamenie - Prerusenie plynutia lehoty na vybavenie staznosti (§17 ods. 2)

Priloha €.11: Zadznam o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajicej st'aznosti (§21)

Priloha ¢.12: Oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajuce;j
staznosti (§21 ods. 3)

Priloha ¢.13: Spisovy zdznam

Priloha ¢.14: Zaznam o kontrole spisu

Priloha ¢.15: Poverenie

Priloha ¢.15: Zaznam zmien a revizii

Priloha ¢.16: Zdznam o oboznameni zamestnancov



Priloha ¢. 1

SPISOVY OBAL
STAZNOST CISLO:  ..../.... (rok)
Datum dorucenia:
Déatum zapisania:
STAZOVATEL:
| 2 O LRSS

Meno/priezvisko/adresa trvalého (alebo prechodného) pobytu

PO e e e et
Nézov/sidlo/meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat’

PREDMET : .ottt sttt et sttt ettt et be bt eatesaeenbe et
Détum pridelenia staznosti na preSetrenie: ..........ccccceeeevveerveeennne.
Komu bola pridelend : .........ccoocoeiiiiiiieniieieecee e

Vysledok preSetrenia StAZN0SEE & ..c.vviecvieeiiieerieeesieesieeerreeerereeeteeetreeeaeeesbeeesbeeessseeennseeenens

Terminy ich spInenia @ .....cccooiiiiiiiieeeeee e

Datum vybavenia staznosti// opakovanej st'aznosti //odlozenia d’alSej opakovanej staznosti

Poznamka:
(€. staznosti s ktorou suvisi opakovand//d’alSia opakovana st'aznost’)

Zakladné Cislo: ......cceenneennnee. (spisové Cislo z registratiry)
Ukladaci znak: .......... (podra registr. poriadku) Skarta¢ny znak: ..............
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Priloha ¢&. 2

/~ A\ VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV
f/, ‘_ Kukuéinova 2970
= 022 01 Cadca
(organ verejnej spravy)
Staznost’ €. Vybavuje/linka Datum
VEC

St'aznost’ — postipenie

Dila ...ccoovveeieeeiiees bola Viactcelovému zariadeniu pre seniorov, Kukuc¢inova 2970,
Cadca ...ceevveeiieieeeee e dorucend StaZNoSt .........cccceeeevieriieriienieeiieeie et
(uviest stazovatel'a), v ktor ej poukazuje

(opisat’ predmet st’aznosti)

Predmetnu staznost Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako miestne a vecne
prislusnému organu v sulade s § 9 a § 11 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach. O nasom
postupe informujeme stazovatel’a kopiou tohto listu.

S pozdravom

prilohy
Na vedomie
(stazovatel’)
meno, priezvisko
a podpis
Telefon Fax E-mail Internet ICO
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Priloha ¢. 3

/" A N\ VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV
f/, Kukuéinova 2970
il 022 01 Cadea
(stazovatel’)
Staznost’ €. Vybavuje/linka v Cadci, dita
VEC Staznost — vyzva na spolupracu
Viacucelovému zariadeniu pre SENiOroV .........cccceeeveenveenne. boladna................... dorucena Vasa

pisomna staznost’ zo dia .................. , V ktorej sa stazujete na .........ccceeeveeeeveeenneen.

Nakol'ko vo Vasej st'aznosti chybaji informdcie potrebné na presSetrenie staznosti, vyzyvam
Vs ako organ verejnej spravy opravneny podla § 16 ods. 1 zékona €. 9/2010 Z.z. o
staznostiach (d’alej len ,,zakon o st'aznostiach*), na doplnenie st’aznosti o tieto informacie:

11



Informécie potrebné pre doplnenie Vasej staznosti ndm zaslete na hore uvedenu adresu v lehote

desat’ pracovnych dni od dorucenia tejto vyzvy na spolupracu.
Zaroven Vam oznamujem, ze podla § 16 ods. 4 zakona o st'aznostiach v ¢ase od odoslania
vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie st'aznosti neplynie.

Poucenie. Ak spolupracu neposkytnete alebo ju neposkytnete v stanovenej lehote, staznost’
odlozime podl'a § 6 ods. 1 pism. 1) zadkona o st'aznostiach.

meno, priezvisko a podpis

Telefon Fax E-mail Internet

ICO
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Priloha ¢. 4

A\ VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

ﬁ_// Kukuéinova 2970
il 022 01 Cadea
Staznost’ €.:  .oovvvrrveeeeennn, v Cadci, diia......coovn.....
ZAZNAM

0 odlozeni st'aznosti

Viacucelové zariadenie pre SENiOroV, .......cccceeevveeereveeennveenns , podla § 6 ods. 1 pism. a) -j)
zakona NR SR ¢. 9/2010. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov
odklada
74 1 L0 1 A o) (0] 5 OSSR
STAZOVALEIA. ..ot VO
VBC ettt et ettt et ettt ettt e bt eeht e et e b e e bt e ht e e bt e bt e et e e nat e et e e ebeeeateas

zdovodu, Ze predmetnd STAZNOST.......cc.eerieiiieiieeie ettt et sbe e e s ee e

Uviest’ text prislusného ustanovenia:

a) neobsahuje nalezitosti podl'a § 5 ods. 2,
b) je znej zrejmé, Ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, kond stid, prokuratiira alebo iny
organ ¢inny v trestnom konani,
c) zisti, Ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZzené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9,
d) od udalosti, ktorej sa predmet st'aznosti tyka, uplynulo v deii jej dorucenia viac nez pat
rokov,
e) ide o d’alSiu opakovanu staznost’ podla § 21 ods. 2,
f) ide o staznost’ proti vybaveniu st’aznosti podla § 22 ods. 3,
g) mu bola zaslana na vedomie, alebo
h) stazovatel neposkytol spolupracu podl'a § 16 ods. 1, alebo ak spolupracu neposkytol v
lehote podl'a § 16 ods.
2.
1)stazovatel’ neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1 alebo ak spolupracu neposkytol v lehote
podla § 16 ods. 2
j) stazovatel’ neudelil stihlas podl'a § 8 ods. 2

Zapisal:
........................................................................... (meno, priezvisko, podpis )

13



Priloha ¢. 5

/~ A N VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV
Gﬁ () Kukuginova 2970
\ / ;
022 01 Cadca
(st’azo\};{éi")' .........................................
St'aznost’ €. Vybavuje/linka v Cadci,diia
VEC OdloZenie st'aznosti — upovedomenie
Viacucelovému zariadeniu pre SENI0TOV........ccvvveeveerveerueenveeneens boladna.......ccccoevveiiennnnne
doru€ena Vasa st'aznost’ vo veci
Po dokladnom posudeni Vasej staznosti bolo Zisteng,...........ceeevveeevveerveeenveeennnen.

Uviest’ text prislusného ustanovenia:
b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, kond sud, prokuratira alebo

iny organ Cinny v trestnom konani,

14



c)  zisti, ze staznost’ sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je priloZené splnomocnenie
podla § 5 ods. 9,

d)  od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v deii jej doruCenia viac nez pat’
rokov,

f)  ide o staznost’ proti vybaveniu staznosti podl'a § 22 ods. 3,

g) ide o d’alSiu st'aznost proti vybavovaniu staznosti podla § 22 ods. 5,

Z uvedeného dovodu VZpS Vasu staznost’ odklada v stulade s § 6 ods. 1 pism. b) — g)
(uviest’ prislusné pismeno vzt'ahujice sa na uvedeny dovod) zdkona NR SR ¢. 9/2010. o
staznostiach v zneni neskorsich predpisov.
meno,
priezvisko a podpis

Telefon Fax E-mail Internet ICO
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. i Priloha ¢.6
%, VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

i A _/’ Kukucinova 2970
sl 022 01 Cadca

(organ verejnej spravy)

Staznost’ €. Vybavuje/linka v Cadci, dita
VEC
St'aznost’ — ziadost’ 0 sucinnost’

ViacuCelovému zariadeniu pre seniorov...... bola dna .............. dorucend staznost’
.............................. , ktory sa stazuje na ............................. K preSetreniu a vybaveniu st'aznosti
su potrebné .................. , preto podla § 17 ods. 2 a 3 zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vs
ziadam, aby ste nam poskytli sti¢innost’, ktora spociva v:

1 RSP SRPRRSR

Stcinnost’ v hore pozadovanej veci Vas ziadam poskytnut najneskdér do desiatich
pracovnych dni od dorucenia tejto ziadosti.

Vymenovat’ konkrétne, ¢o pozadujeme:

- doklady,

- iné pisomnosti,

- vyjadrenia, informacie,

- udaje potrebné na vybavovanie staznosti,

- ako aj d’al$iu nevyhnutnt st¢innost’, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Napriklad zakon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zédkon ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov, § 23 zdkona Slovenskej narodnej rady €.
511/1992 Zb. v zneni neskorsich predpisov, § 89 zakona ¢. 483/2001 Z. z. o bankach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

meno, priezvisko a podpis

Telefon Fax E-mail Internet ICO
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Priloha ¢. 7

/~ A\ VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

/Iy Kukuéinova 2970
= 022 01 Cadca
Cislo v, Jovoiieeiiiiiins V Cadci, da...........
ZAPISNICA
o presetreni staznosti
(meno, priezvisko, adresa st'azovatel’a)

Dia......ccceenenne bolo  ViacuCelovému  zariadeniu  pre  seniorov...dorucené

podanie.........ccoceeriieniiennnnns (meno, priezvisko, adresa stazovatela), ktoré bolo VZpS dna

.................. zaevidované pod hore uvedenym cislom.
Z obsahu (charakteru, oznacenia) podania vyplyva, ze:

Alternativa €. 1 je staznostou ako celok, s jednym predmetom staznosti a kde sa stazovatel
stazuje
................................. (opisat’ predmet st'aznosti).

Alternativa ¢.2 je ho potrebné
rozdelit' na ....... Casti.

V casti €. 1 (oznacenie Casti je na preSetrujiicom) sa stazovatel stazuje na
............................................ (opisat’ predmet st’aznosti).

V Casti €. 2 stazovatel poukazuje na ........cccceeeveeeeieeeeieeceieeeneen. (opisat’ predmet uvedene;j
Casti podania).
V Casti €. ....... stazovatel’ Sa STAZUJE Na ...cc.eeeveeruieeiieriieeieeiee et

Predmetom presSetrovania st'aznosti bola ¢ast’ podania €. 1 a Cast’ €. .....

Cast’ podania ¢&. 2 bola stazovatelovi podl'a § 4 ods. 3 s poukazom na § 4 ods. 1 pism. b)
zékona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach (d’alej len ,,zadkon o st’aznostiach*) vratend, nakol’ko sa
nejedna o staznost, ale poukazuje na konkrétne nedostatky v cinnosti orgdnu verejnej
spravy......

Pocas presSetrovania (Casti) st'aznosti boli vykonané, pripadne zabezpecené: (opisat’ vSetky
ukony, zabezpecené dokazné prostriedky, dokazy, atd’.)
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PreSetrovanie (Casti) staznosti sa uskutoCnilo v .........ccccceeeevvevnnnennne. (uviest’ miesto) v

PreSetrenim (Casti) st'aznosti bolo preukazané, ze konanie (zamestnanca obce):
a) bolo v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnitornymi
predpismi, ¢im vysledkom preSetrenia (Casti) staznosti je (Cast) staznost
neopodstatnena,
b) bolo v rozpore s (uvedi sa konkrétne ustanovenia vSeobecne zdvidzného
pravneho predpisu alebo interného predpisu), ¢im vysledkom presetrenia (Casti)
staznosti je
(Cast’) staznost’ opodstatnena. Pricinou zistenych nedostatkov je (st

......................................... (uvedu sa priciny), ktoré mali za nasledok .........................
(uvedu sa nasledky).

¢) Pri zistovani, ¢i (ne) konanie (zamestnanca ) bolo v stilade alebo v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi, bolo zistené, ze staznost’ nie je
mozné presetrit,, a to z dovodu, ze:
- uviest relevantné doévody (skartované materialy, odmietnuta spolupraca,
odmietnutd stcinnost’ alebo iné objektivne priciny)
- nebola zistend skutocnost’, potvrdzujica pravdivost’ tvrdenia stazovatela voci
tvrdeniu dotknutej osoby (zamestnanca obce)

* (Ak je vysledok presetrenia st'aznosti opodstatneny)

Zodpovedna osoba, alebo predseda komisie (podla toho kto staznost preSetruje) je
povinny v lehote do ..........cceecveeneenn. :

1. urcit’ osobu, zodpovednt za zistené nedostatky,
2. prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
3. predlozit’ prijaté opatrenia tomu, kto st'aznost’ presetroval,
4, predlozit’ tomu, kto st'aznost’ preSetroval spravu o splneni opatreni a uplatneni
pravnej zodpovednosti,
5. oznamit’ stazovatel'ovi prijaté opatrenia
(meno, priezvisko, podpis (meno, priezvisko, funkcia presetrujuceho)

primatora, hlavného kontrolora
alebo predsedu komisie )

koK

Zapisnica prerokovana dila ...........cccceeeeveeeeneennns
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et Priloha ¢&. 8

!

VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

/e
/
."\.'
M
£/
(Y
\
S

N,

A \
1 1
w Ii\l \\

/
. V4 Kukucinova 2970
022 01 Cadca
(stazovatel’)
Staznost ¢. Vybavuje/linka v Cadci, diia

Vec: Oznamenie vysledku presetrenia staznosti
Diia ...cccoeevrieeiee, bola Viacucelovému zariadeniu pre SENioroV........ccecevveerveeereveeennee
dorucena Vasa staznost’, ktorou sa
AOMARNALE. ....cuiiieeiieeciee ettt e st e e et e et e e e naaeenraeeneeas poukazujete
M.ttt enteeette et e eeteebeeetbeebeeeaaeebeeenbe e bt e enbeeseeenbeenseeenbeenes . (opisat’ predmet staznosti)
Setrenim staznosti dita ............... bolo zistené, ze Vasa staznost’ je neopodstatnena //
opodstatnena./*

Odévodnenie vysledku presetrenia StAZNOSH: ...c.eeveerieeriierieeieenie e eeie e see e e
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(Uviest’ konkrétne zistenia a sulad resp. nesulad s prisluSnymi pravnymi predpismi, pripadne
¢o bolo odstranené v priebehu Setrenia- podl'a zapisnice. V pripade opodstatnenej staznosti
uviest, ze boli ulozené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. 1). ) 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.)

meno, priezvisko a podpis

*/vybrat

Telefon Fax E-mail Internet 1CO
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Priloha ¢. 9
7/ A\ VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

f_// Kukucéinova 2970
| 022 01 Cadea

(stazovatel’)

Staznost ¢. Vybavuje/linka v Cadci, dia

: V4 S i 7 1—0zna i
Vec: Nemoznost’ preSetrenia st'aznosti — oznamenie

iacucelovému zari iu TOTOV.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn DA ceeeeeeeeeeiiinne, cena Vas
Viacucelovému zariadeniu pre senioro bola dia doru¢ena Vasa
pisomna staznost’ zo dia .................. , V ktorej sa stazujete na .........ccceeeveeeenveeenneen.

Pri preSetrovani staznosti sa zistilo, Ze nie je mozné Vasu st'aznost’ presetrit’.

Do6vodom nemoznosti presetrenia Vasej sStaZnosti j€ ......cceevvveeveennennn. (napr. tvrdenie proti
tvrdeniu a niet inej skutocnosti potvrdzujucej pravdivost’ Vasich tvrdeni uvedenych v
staznosti). Dévod nemoznosti preSetrenia Vasej staznosti Vam oznamujeme v zmysle § 18
ods. 2 zékona €. 9/2010 Z.z. o staznostiach

Telefon Fax  E-mail Interne
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Priloha ¢.10

Vo

VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

_’/ ' Kukué¢inova 2970

.

022 01 Cadca

(stazovatel’)

St'aznost’ €. Vybavuje/linka v Cadci, dia:

Vec: PreruSenie plynutia lehoty na vybavenie staznosti — oznamenie

Viacucelovému zariadeniu pre S€NiOroV ..............c.ceeceeene.. v zmysle § 17 zékona C.
9/2010 Z.z. o staznostiach (d’alej len ,,zakon o staznostiach®) poziadal ............. urad v .............

listom €. ................ zodna.............. o predlozenie ..........ccccuvennenne (dokladov, inych pisomnosti,
vyjadreni, informacie, udaje potrebné na vybavenie st'aznosti).

................ urad v ........... je povinny poskytnut’ VZpS stucinnost’ pri vybavovani st'aznosti do 10
pracovnych dni od doruc€enia ziadosti o suc¢innost’.

Na zaklade uvedeného Vam oznamujeme, ze podl'a § 17 ods. 2 zdkona o staZnostiach v Case
od odoslania Ziadosti o poskytnutie suCinnosti do jej poskytnutia lehota na vybavenie st’aznosti
neplynie.
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Priloha ¢.11
/5. VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

}@ )} Kukuéinova 2970
N 022 01 Cadeca
Cislo......... T, V Cadci, dia ...
ZAZNAM

o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajticej staznosti

Dia .....ccccoveienen. bola Viacucelovému zariadeniu pre seniorov ......... dorucend
opakovand staznost’ ............cccceceeevieeenne. (meno, priezvisko, adresa bydliska) zo dna
............................ (Datum napisania opakovanej st'aznosti, ak ho uvadza).

Stazovatel v opakovanej staznosti uvadza, Ze ..........cccceeeveeennenn. (predmet opakovanej
staznosti).

rekontrolovanim predchadzajucej st'aznosti bolo zistené, Ze:
Prekontrol dchad £ ti bol tené,

1. predchadzajtica staznost’ bola vybavena spravne:
- stazovatel'ovi sa vysledok pisomne oznami,

2. predchéadzajuca st'aznost’ nebola vybavena spravne

- uvedu sa zistenia,

- opakovana staznost’ sa presetri a vybavi,

- po prekontrolovani sa stazovatel’ nevyrozumie,

- vyrozumie sa po preSetreni a vybaveni opakovanej staznosti.
Predchddzajucu staznost’ prekontroloval: L

podpis
meno, priezvisko a funkcia
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Priloha ¢. 12

/5. VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

Et/ Kukuéinova 2970
A 022 01 Cadca
(stazovatel’)
Staznost ¢. Vybavuje/linka v Cadci, dia

Vec: Oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajuce;j
staznosti—ozndmenie

Viacucelovému zariadeniu pre seniorov ................ bola dna................... dorucena Vasa
opakovand staznost/ d’alSia opakovana staznost’ zo diia...................... V opakovanej staznosti
uvadzate, ze (predmet staznosti)

....................... prekontroloval spravnost’ vybavenia predchédzajucej staznosti, pri ktorej bolo
zistené, Ze Vasa predchadzajtica staznost’ bola vybavena spravne (v odovodneni strucne uviest’
dovody spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti, ktorymi sa vyvratili tvrdenia
stazovatel’a).

Vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti Vam v zmysle § 21 ods. 3 zékona
¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach (d’alej len ,,zdkon o staznostiach®) oznamujeme. Zaroven Vas
poucujem, ze d’alSia opakovand staznost’ sa odlozi podla § 6 ods. 1 pism. e) zdkona o
staznostiach.
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Priloha &. 13

Spisovy zdznam

Staznost Cislo......... Lo
Staznost: - prva
- opakovana
- dalSia opakovana
- staznost proti vybavovaniu st'aznosti
- staznost’ proti odloZeniu staznosti

Datum - prijatia : .....ccooeeeeviieiieieeee
- evIdOVaANIA © eeeeeeeeeeeeee e,

Pridelené na vyjadrenie - su¢innost’
- KOMU: e SKOMU: oo
S dRA e S d0A e

Prerusenie plynutia lehoty:

1. dovod oo, (o7 B 4 [0 JOUUSI pocet dni

2 """ d6V0d ............................................. od e 4 [ TR pocet dni

3 ..... d6V0d .............................................. od i 4 [ TR pocet dni

4 ..... dévod .............................................. (o7 B 4 [0 JOUU pocet dni

5 """ dévod ............................................. (o7 B 4 [0 JOUUSI pocet dni
DAtUM VYDaVENIA © ...oeeiiiiiieiiieciieece e e

(datum odoslania oznamenia vysledku prerusenia)

meno a priezvisko presetrujuceho
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Priloha ¢&. 14

. VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

,?:/ i Kukucéinova 2970
N A 022 01 Cadca
Staznost’ Cislo......... Loveieiieieiinns V Cadci, da ............

Zaznam o kontrole spisu

(datum kontroly)

Zistenia:

(@ F: 1o 7S] 1 LT 1 (o) | SRR
(funkcia, meno a priezvisko, podpis)

Termin SPINENIA: ..oovvciiicciiiccieccciecciis e e e s
(podpis osoby, ktorej boli opatrenia ulozené)
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Priloha ¢. 15

> VIACUCELOVE ZARIADENIE PRE SENIOROV

Et/ Kuku&inova 2970

NS 022 01 Cadea
POVERENIE

¢islo......... [ e,

v sulade so zakonom ¢.9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov poverujem na
vybavenie staznosti C..........cccuue... [veeeeeeeeeennnns , ktora bola do Viacucelového zariadenia pre
seniorov, Kukucinova 2970, 022 01 Cadca, doruCena dia ............ccc.uu....... komisiu v zloZeni:

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

................................... ¢len komisie na vybavovania staznosti

................................... ¢len komisie na vybavovania staznosti

Predseda komisie a ¢lenovia komisie na vybavovanie st'aznosti st povinni postupovat’ v sulade
so zakonom ¢€.9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov poverujem na
vybavenie st’aznosti a s organizacnou smernicou OS 18) Vybavovanie staznosti.

Predseda komisie je povinny odovzdat mzdovej Gi€tovnicke, personalistke original vSetkych

dokumentov suvisiacich s vySetrenim staznosti atiez vystupy v elektronickej podobe,
najneskor do troch pracovnych dni po vysetreni st'aznosti.

PhDr. Emilia Hanulakova
riaditel’ka VZpS

v Cadci, dia ......ooovnnnnneeee.

Poverenie prevzali:
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Priloha ¢. 16
ZAZNAM ZMIEN A REVIZII

Déatum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dovod:
e zmeny o kapitoly| e vykonal e zmeny
e revizie e strany e schvalil e revizie
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Priloha ¢. 17

ZAZNAM O OBOZNAMENI ZAMESTNANCOV

Svojim podpisom potvrdzujem, Zze dokument som preStudoval a vyhlasujem, Ze pri praci
budem postupovat’ v stilade so zdsadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti,
ktoré mi tento dokument uklada.

Oboznamenie vykonal:

meno, podpis, datum

Potvrdenie o obozndmeni sa s OS 18) Vybavovanie staznosti

Usek Meno pracovnika Podpis Détum Poznamka
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