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Povereny riadenim Anima — DSS, A. Kmet'a 2, 071 01 Michalovce (d’alej len ,,zamestnavatel*) schval'uje tato smernicu.

Tymto sa rusi smernica zo dna 30. 12. 2019.

Utinnost’ smernice od 10. 10. 2023

Michalovce, dna 10. 10. 2023

PaedDr. Stefan Carny, povereny riadenim Anima - DSS
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ClL 1
POKYNY PRE POUZIVANIE SMERNICE

1. Oboznamenie

- Smernica je internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom spristupneny v tlacovej forme u riaditel'a a manazéra
kvality.

- Kazdy zamestnanec, ktorého sa smernica tyka je povinny oboznamit’ sa s jej obsahom.
- Spracovatel smernice v tomto pripade manazér kvality oboznamuje so smernicou riaditel'a zariadenia, vedicich zamestnancov.
- Vedtci jednotlivych organiza¢nych isekov st povinni oboznamit’ svojich zamestnancov s danou smernicou.

- Pokial' je k danej smernici vykonané Skolenie/oboznamovanie, Skoliaci zamestnanec vedie o tomto Skoleni/oboznameni
pisomny zdznam, ktorého sucastou je prezencna listina s menami Ucastnikov Skolenia/oboznamovania. (priamy dokaz).
Zaznamy zo Skolenia/oboznamovania si uchovava vo svojej evidencii vedici zamestnanec organizacného tseku v rdmei ktoré¢ho
sa Skolenie/oboznamovanie uskutoc¢nilo.

2. UloZenie a manipulacia

- Original smernice v tlaenej forme je uloZzeny u manazéra kvality a riaditel’a.

- Okrem tlaceného originalu je vyhotoveny aj elektronicky original aktualnej verzie, ktory je ulozeny u manazéra kvality, ktory
je zodpovedny za jeho uchovanie a riadené zmeny.

-  Elektronicka aktualna verzia (kopia) je ulozena aj u d’alsich zamestnancov ANIMA — DSS, ktori nie st zodpovedni za riadenie
zmeny, ale zmenu nahlasuju manazérovi kvality.

- Vytlacena smernica bez podpisu je pracovnou verziou, ktord nepodlicha zmenam a v tomto zmysle je pre tretiu osobu
informativnym dokumentom.

3. Kontrola

- Manazér kvality, respektive riaditel’ su povinni stistavne vyzadovat a kontrolovat’ dodrziavanie tejto smernice a pri identifikacii
chyby, tieto chyby odstraiovat’.

-V pripade potreby, kontrolovat’ smernicu mozu aj ostatni zamestnanci ANIMA — DSS.
4. Zmen

- Kazdy zamestnanec, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej priloh je povinny podat podnet na jej reviziu svojmu
priamemu nadriadenému zamestnancovi v zmysle platnej organizacnej Struktiry, ktori nasledne nahlasi manazérovi kvality.
Manazér kvality zvazi opodstatnenost’ podaného podnetu a v pripade odsuhlasenia zmenu riadenym spésobom vykona. Kazdua
zmenu tejto smernice schval'uje riaditel’.

Cl.2
UCEL A CIELE SMERNICE

1. Tento dokument popisuje zasady pre vybavovanie staznosti v ANIMA — Domov socialnych sluzieb, Andreja Kmeta 2, 071 01
Michalovce a jej organizacnych stcasti (d’alej len ,,zariadenie®) a to v zmysle zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o st'aznostiach).

2. V tejto smernici je upraveny aj postup pre podania, ktoré nesplnili charakter staznosti, ale boli podané s imyslom podat’ staznost’
v suvislosti s poskytovanim socidlnych sluzieb a ktorych rieSenie ma vzt'ah k Standardom kvality, prilohy ¢. 2 zakona ¢. 448/2008
Z. z. o socialnych sluzbéach a o zmene a doplneni zékona ¢. 445/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zékon) v zneni
neskorsich predpisov.

CL3
ROZSAH PLATNOSTI

Tato smernica plati dilom jej podpisania riaditelom zariadenia ANIMA — DSS, ¢o je aj ditom jej vydania a tyka sa vSetkych
zamestnancov ANIMA — DSS a jej organizaénych sucasti.
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Cl 4
ZAKLADNE POJMY A SKRATKY

1. Zikladné pojmy:

- StaZnost’ podla zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom
podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon ¢. 448/2008 Z. z.*)
je podanie FO alebo PO (d’alej len ,,stazovatel*") (d’alej len ,,zakon €. 448/2008 Z. z.* ), ktorym sa

a) domadha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli porusené ¢innostou
alebo necCinnost'ou zariadenia,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti ANIMA — DSS a jej organiza¢nych stcasti, najmé na poruSenie pravnych
predpisov, ktorych odstranenie je v pésobnosti zariadenia.

- Podanie je Gstne alebo pisomné a posudzuje sa podl'a obsahu. Staznostou je podanie

a) ktoré ma nazov ,,staznost* a podla svojho obsahu je staznost'ou v sulade s ustanoveniami zdkona o st'aznostiach,

%6

b) ktoré nema nazov ,,staznost™, ale podl'a svojho obsahu je staznost'ou v stlade s ustanoveniami zakona o st'aznostiach.

Ak podanie obsahuje viacero Casti, z ktorych

a) niektoré nie st staznostou, zamestnanec, ktory zodpoveda za vybavenie st'aznosti spolu s riaditelom vybavi ako
staznost’ iba tie Casti podania, ktoré su staznostou. Ostatné Casti sa mdzu odstlpit’ prisluSnému zamestnancovi na
vybavenie ako podnetu v zmysle procesu a Standardov kvality v zmysle prilohy ¢. 2 zékona ¢. 448/2008 Z. z.,

b) niektoré sa dotykaju oblasti poruSovania 'udskych prav a slobdd, zasad Etického kddexu ANIMA - DSS, splnomocnenec
pre etiku je opravnenym zamestnancom staznost’ presetrit’, ak podnet nema charakter staznosti vybavenie ako podnetu
v zmysle procesu a $tandardov kvality v zmysle prilohy €. 2 zakona ¢. 448/2008 Z. z.,

c) vsetky su staznostami avSak na vybavenie niektorych Casti nie je zariadenie prislusné, zamestnanec, ktory je prislusny
na vybavenie staznosti vybavi iba tie Casti, na ktorych je zariadenie prislusné. Ostatné Casti sa odstipia na prislusnt
institaciu.

St’aznost’ou nie je podanie, ktoré

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

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti ANIMA — DSS a jej organiza¢nych sucasti, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (napr. Obéiansky sudny poriadok, Trestny poriadok a pod.),

c) je staznost'ou podl'a osobitného predpisu (napr. zakon €. 400/2009 Z. z., €. 511/1992 Zb.), alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu ANIMA — DSS a jej organizacnych stcasti alebo organu verejnej spravy vydanému v konani
podl’a iného pravneho predpisu (napr. Spravny poriadok),

e) je podanim organu verejnej spravy, v ktorom upozoriiuje na nedostatky v ¢innosti iného orgénu verejnej spravy,

f) je podanim osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (exekutorov, notarov).

- PreSetrovanim st’aZnosti sa zistuje 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 nasledky.

- OdloZenie st’aZnosti sa vykona v pripadoch uvedenych v § 5 ods. 6 a 7 a v § 6 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni
neskorSich predpisov.

- Vybavenie st’aZnosti je odoslanie pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia stazovatel'ovi s uvedenim, ¢i je staznost’
opodstatnena alebo neopodstatnena.

- Opakovana st’aZnost’ a d’alSia opakovand st'aZnost’ je staznost' toho istého stazovatel’a, v tej istej veci, ak v nej neuvadza
nové skutocnosti.

- SPaZnost’ proti vybavovaniu st’ainosti a st’ainost’ proti odloZeniu st’aZnosti je novou staznost'ou proti postupu ANIMA —
DSS a jej organizacnych stucasti pri vybavovani alebo pri doloZeni staznosti.

2. Zoznam skratiek:
- FO- fyzicka osoba
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PO- pravnicka osoba

MPSVaR SR- Ministerstvo prace socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky

URCENIE ZODPOVEDNOSTI ZA CINNOSTI POPi(s:lASNE VO VYDANOM DOKUMENTE - PERSONALNE
ZDROJE
1. Vrcholovy manazment- tito zamestnanci maju opravnenie na vybavovanie staznosti:

- riaditel’ (+ vedie centralne evidenciu staznosti),

- splnomocnenec pre etiku. (+ vedie osobitni evidenciu st'aznosti na porusenie 'udskych prav a slobdd, nereSpektovanie zasad
vyplyvajucich z Etického kddexu ANIMA — DSS a zakona €. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona
¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorSich predpisov v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len zakon ¢. 448/2008 Z. z.),

- manazér kvality,

- veduci zamestnanci jednotlivych organizacny usekov.

2. Ostatni zamestnanci ANIMA — DSS, zamestnanec zodpovedny za evidenciu doSlej a odoslanej posty- majii kompetencie prijimat’
staznost’, taktieZ mézu byt prizvani k jej presetreniu.
3. Zainteresovana strana- potenciondalni stazovatelia/osoby podavajice st'aznost’:

- prijimatelia socialnych sluZieb,

- rodinni prislusnici, zdkonni zastupcovia alebo ini pribuzni prijimatel'ov socidlnych sluzieb,

- externi (zmluvni) partneri,

- S§irSia verejnost’.

4. Zriadovatel ANIMA — DSS, ktorym je KoSicky samospravny kraj — preSetruje a vybavuje st'aznost’ proti riaditel'ovi zariadenia.
] ) CL6 ]
URCENIE SUVISIACICH DOKUMENTOV- MATERIALNE ZDROJE
1. Hlavna dokumentacia smernice:

- Zaznam o podani ustnej staznosti

- Staznost — postupenie — formular

- Staznost' — vyzva na spolupracu — formular

- Odlozenie staznosti — upovedomenie

- Zapisnica o preSetreni staznosti

- Centradlna evidencia staznosti- formular

- Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti

- Urcenie novej lehoty na poskytnutie spoluprace

- Zaznam o odlozeni staznosti- formular

o .7 '
NALEZISTOSTI STAZNOSTI
1. Staznost’ musi obsahovat:
- akjupodava FO — meno, priezvisko, adresu pobytu stazovatel’a,
- akjupodava PO —nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za fiu konat'.
2. Utajenie totoznosti stazovatela:

Totoznost’ stazovatel'a je zariadenie povinné utajit’, ak o to ziadatel’ poziada. Zariadenie moze utajit’ totoznost’ stazovatel’a, ak
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je to v zaujme vybavenia st'aznosti. Pri preSetreni takejto staznosti pouzivame jej odpis, alebo, ak je to mozné, jej kopia, bez
uvedenia udajov, ktoré by identifikovala stazovatel'a. Kazdy, komu je totoznost’ stazovatel'a znama, je povinny o nej zachovat
mlcanlivost’.
- Ak stazovatel’ poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale predmet staznosti neumoziiuje jej presetrenie bez uvedenia niektorého
z udajov o jeho osobe, zamestnanec, ktory prijal staznost’ o tom stazovatel'a bezodkladne upovedomi. Sti¢asne ho pouci, ze vo
vybavovani staznosti bude pokracovat’ len vtedy, ak v urenej lehote pisomne udeli stihlas s uvedenim potrebného udaja o
svojej osobe, inak staznost’ odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. j) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
3. Staznost’ musi byt’ Citate'na a zrozumitel'nd, z jej obsahu musi byt jednoznacné, proti komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje,
¢oho sa stazovatel’ domaha.
4. Anonymnu staznost’ doru¢eni ANIMA — DSS riaditel’ odlozi podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zakona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov.

ClL8
PRIJIMANIE STAZNOSTI

1. Staznost mozno podat’ pisomne, tistne do zdznamu_alebo elektronickou poStou. Zariadenie je povinné staznost prijat’.

2. PRI USTNE PODANEJ STAZNOSTI (zamestnancovi podla jeho vlastného vyberu) ktorti nemozno vybavit’ ihned’ pri jej podani-
vyhotovi sa ,,Zdaznam o podani tistnej st’aZnosti“, vyhotovuje ho zamestnanec, ktory st'aznost’ prijal prostrednictvom prilohy
¢ 1 tejto smernici. (PocCet vyhotoveni: Ix riaditel’ — do centrdlnej evidencie staznosti alebo Ix splnomocnenca pre etiku — do
osobitnej evidencie staznosti v pripade porusenia ludskych prav a slobéd, nerespektovanie zasad vyplyvajucich z Etického kédexu
ANIMA — DSS a zdakona ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbdach (v takomto pripade oboznamuje s podanou staznostou riaditela
zariadenia).

- Stazovatelovi sa zdznam predloZzi na precitanie a podpis. Ak stazovatel poziada, zamestnanec mu vyda rovnopis zaznamu.

- Zamestnanec nie je povinny zdznam vyhotovit, ak s nim stazovatel’ pri Gistnom podani staznosti nespolupracuje, alebo ak sa
domaha ¢innosti v rozpore s pravnymi predpismi. Ak st’aZovatel’ odmietne vyhotovenie zdznamu, zariadenie takito st’aZnost’
neprijme. Ak staZovatel’ odmietne zaznam podpisat’, zamestnanec doplni poznamku o odmietnuti podpisania a zdznam
odloZi.

- Ak nechce stazovatel’ pouzit’ formular prilohy ¢. 1, mdze svoju staznost’ zaznamenat' do Knihy priani a st’aZnosti, ktora sa
nachadza na verejno-dostupnom mieste jednotlivych organiza¢nych tsekov/atvarov.

- Vopripade, 7e sa jedna o podanie v suvislosti s poskytovanymi socidlnymi sluzbami, méze byt v pripade nespoluprace
stazovatela prizvany socidlny pracovnik a podanie sa moéze d’alej rieSit’ v rdmci socidlneho poradenstva alebo ako podnet
v stuvislosti so Standardmi kvality v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

3. STAZNOST PODANA ELEKTRONICKQU POSTOU, bez zaru¢eného elektronického podpisu, sa povazuje za pisomni iba vtedy,
ak ju stazovatel’ do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa odlozi.
- Staznost mdze stazovatel touto formou zaslat’ riaditel'ovi zariadenia, popripade aj inym vediicim zamestnancom, manazérovi
kvality, ktori prijati staznost’ bezodkladne preposlu riaditel'ovi, alebo ho ustne informuju. Pracovné e-mailové adresy su
zverejnené na webovom sidle zariadenia. Takato staznost’ sa musi vytlacit’ a zalozit’ do centralnej evidencie.

4. PRIJIMANIE PISOMNYCH (LISTOVYCH) STAZNOSTI NA ANIMA - DSS zabezpeluje zamestnanec zodpovedny za evidenciu
doslej a odoslanej posty.

e  Staznost mdze stazovatel' touto formou zaslat’ prostrednictvom posty na adresu zariadenia ANIMA — Domov socidlnych
sluzieb, Andreja Kmeta 2, 071 01 Michalovce, ktoru prevezme zodpovedny zamestnanec za evidenciu doslej a odoslanej posty
alebo konkrétny zamestnanec (ak je list adresovany konkrétnemu zamestnancovi) alebo osobne do ruk vediacemu
zamestnancovi, priamo riaditelovi zariadenia alebo inému zamestnancovi podla vlastného rozhodnutia. Stazovatel ma aj
moznost’ vlozit’ staznost’ do schranky na to urcenej ,,Schrdnka pripomienok a st’aznosti*, ktora je umiestnena pri riaditel'ni.

Ak st’aZnost’ prijima zamestnanec, ktory nema opravnenie na vybavovanie st’azZnosti, bezodkladne ju postiipi opravnenému
zamestnancovi ( €l. 5bod 1 a 5) o tejto skutoénosti upovedomi st’aZovatel’a a nasledne informuje riaditel’a zariadenia. Ti podla
povahy podnetu rozhodnu o jeho vyrieSeni, alebo o jeho zazname a sposobe d’alSieho rieSenia.



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2010/9/#paragraf-6.odsek-1.pismeno-j

ANIMA - DOMOV SOCIALNYCH SLUZIEB Strana: Strana 6 z 9

A A. Kmeta 2,071 01 Michalovce

. SMERNICA Lehota uloZenia: 5
M anima ‘ v
Barmovsad e Sudich ZASADY PRE VYBAVOVANIE STAZNOSTI Reg. znacka: MM3

Ev. ¢.: DSS-SM 17

Prijati staznost’, na ktorej vybavenie nie je zariadenie opravnené, postiipi najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia organu
verejnej spravy prislusnému na jej vybavenie, alebo zriad'ovatel'ovi a zaroven upovedomi o tom st'azovatel’a - prostrednictvom prilohy
¢ 2 tejto smernice. (Pocet vyhotoveni: Ix adresat, 1x stazovatel, Ix riaditel' — do centralnej evidencie staznosti alebo 1x splnomocnenec
pre etiku — do osobitnej evidencie podla povahy staznosti).

Ak st'aznost nema pozadované naleZitosti, nie je zrozumitel'na, alebo ak chybajii informacie potrebné na jej presetrenie, zariadenie
pisomne vyzve stazovatela aby staznost v lehote 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy doplnil, alebo s nim dohodne
preklasifikovanie staznosti prostrednictvom prilohy & 3 tejto smernice. (Pocet vyhotoveni: Ix adresat - stazovatel, Ix riaditel — do
centradlnej evidencie staznosti alebo 1x splnomocnenec pre etiku podla povahy staznosti).

Ak stazovatel’ v odovodnenych pripadoch preukaze, ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je dostato¢na, méze pred jej uplynutim
pisomne poziadat’ o uréenie novej lehoty. Zamestnavatel’ na vyzvu st'azovatel’a odpovie prostrednictvom prilohy ¢ 8 tejto smernice.
(Poclet vyhotoveni: Ix adresat - stazovatel, 1x riaditel’ — do centralnej evidencie staznosti alebo 1x splnomocnenec pre etiku podla
povahy staznosti). V Case od odoslania vyzvy na poskytnutic spoluprace do jej poskytnutia lehota na vybavenie staznosti neplynie
v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.

CL9
EVIDENCIA STAZNOSTI

1. VSetky dorucené staznosti sa eviduju oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti v centralnej evidencii staznosti u riaditel’a
zariadenia. (priloha é. 6 tejto smernice). Osobitnt evidenciu st'aznosti na porusenie l'udskych prav a slobdd, nerespektovanie zasad
vyplyvajucich z Etického kddexu a zakona ¢. 448/2008 Z. z. vedie splnomocnenec pre etiku. Evidencia obsahuje vsetky nalezitosti,
ktoré st uvedené v § 10 ods. 1 zédkona €. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

2. Zamestnancovi, ktorému bola sukromne doru¢ena zasielka- list pricom zisti, ze pisomnost’ ma charakter staznosti, je povinny ju dat’
zaevidovat do centralnej evidencii staznosti. Urobi to osobne, alebo zasielku-list odovzda zamestnancovi opravnenému na
vybavovanie staznosti.

3. Opakovana staznost’ a d’al§ia opakovana staznost’ sa eviduje v roku, v ktorom bola doru¢ena. V poznamke sa uvedie Cislo st’aznosti,
s ktorou suvisi.
-V pripade opakovanych staznosti v tej istej veci sa postupuje tak, ze opravneny zamestnanec, ktory st'aznost’ vybavuje spolu
s riaditelom zariadenia prekontroluje spravnost vybavenia predchadzajicej staznosti, o ¢om vyhotovi zdznam. Ak bola
predchadzajiica staznost’ vybavena spravne, riaditel’ oznami st'azovatel'ovi tuto skuto¢nost’ s odévodnenim a poucenim, Ze
d’alSie opakované st'aznosti alebo s nim dohodne preklasifikovanie staznosti na podnet.

- Aksaprekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Ze nebola vybavena spravne, opakovanu staznost’ zariadenie
presetri a vybavi.

Cl. 10
PRISLUSNOST NA PRESETROVANIE A VYBAVOVANIE STAZNOSTI

1. PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutoCny stav veci a jej sulad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a s vnutornymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky. Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej
predmetu, bez ohl'adu na stazovatel’a a toho, proti komu st'aznost’ smeruje, ako aj na to, ako ju stazovatel’ oznacil.

2. Staznost’ nesmie preSetrovat’ a vybavovat ten, proti komu smeruje, ani zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti.
3. Z presetrovania a vybavovania st’aznosti je vyluceny:

- zamestnanec zariadenia, ak sa zucCastnil na ¢innosti, ktora je predmetom st’aznosti,

- ten, o koho nepredpojatosti mozno mat’ pochybnosti vzhl'adom na jeho vzt'ah k st'azovatel'ovi, jeho zastupcovi, k zamestnancovi
zariadenia, proti ktorému st’aznost’ smeruje, alebo k predmetu staznosti.

4. Staznost je preSetrena prerokovanim ,,Zapisnice o presetreni staznosti* (d’alej len ,,zapisnica®), ktoru tvori priloha & 5 tejto
smernice. (Pocet vyhotoveni: Ix riaditel’ do centralnej evidencie staznosti alebo 1x splnomocnenec pre etiku podla povahy staznosti
a Ix zamestnancovi, voci ktorému staznost' smeruje) a jej podpisanim, ktoru podpisujii zamestnanci, ktori staznost’ presetrili.
S obsahom st'aznosti musi byt oboznamena osoba, proti ktorej staznost’ smeruje a musi jej byt umoznené vyjadrit’ sa k staznosti,
predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje. Zapisnica obsahuje ustanovenia vyplyvajice z § 19 ods. 1 zakona ¢. 9/2010 Z.
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z. v zneni neskorSich predpisov.

Vzhl'adom na r6znorodost’ zamerania st'aznosti a ich smerovanie do odbornych ¢innosti zariadenia, si na poziadanie opravneného
zamestnanca, ktory zodpoveda za vybavovanie st'aznosti poverené osoby, ktoré disponuju s pripadnou odbornou sposobilost'ou a st
povinné podielat’ sa na rieSeni predmetu staznosti a to suc¢innost'ou na jej presetreni.

Opravneny organ/zamestnanci na vybavovanie staznosti st uvedeni v ¢l. 5 bod. 1 a 5 alebo nimi zvoleny zastupca v spolupraci s
riaditelom zariadenia.

- Ak sajedna o st'aznost’ na veduceho zamestnanca, v tom pripade st'aznost’ vybavuje manazér kvality v sucinnosti s riaditel'om
zariadenia alebo len riaditel’.

OPAKOVANA STAZNOST A STAZNOST PROTI VYBAVENIU STAZNOSTI:
- Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny organ a zamestnanec, ktory vybavil predchadzajicu staznost’, respektive sa
modze postipit’ inému opravnenému zamestnancovi. Ak stazovatel’ napriek tomu nie je s rieSenim jeho st'aznosti spokojny,
modze podat’ staznost MPSVaR SR.

- Na vybavenie staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny riaditel’ zariadenia.

- Ak bola predchadzajuca staznost’ vybavena spravne, t. j. v stlade so zdkonom ¢&. 9/2010 Z. z., riaditel’ zariadenia alebo nim
splnomocneny zastupca tito skutocnost’ oznami st'azovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, ze d’alSie opakované staznosti
odlozi.

- Privybavovani opakovanej st'aznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti sa postupuje podla § 21 a § 22 zakona €. 9/2010 Z.
z. v zneni neskorsich predpisov.

CL. 11
VYBAVENIE STAZNOSTI O OZNAMENIE VYSLEDKU PRESETRENIA

Bez ohl’adu na to, ¢i je podnet st’aznost'ou alebo nie, ak sa nevyrie§i na mieste, je st'aZovatel’ informovany o jeho

nasledujicom rieSeni.

1.

Zariadenie je povinné staznost’ vybavit' do 60 pracovnych dni. Lehota zacina plynt’ prvym pracovnym diiom nasledujicim po dni
dorugenia staznosti. Z dovodu naro¢nosti na presetrenie staznosti je mozné lehotu 60 pracovnych dni prediZit’ o 30 pracovnych dni
v zmysle § 13 ods. 2 zakona &. 9/2010 z. z. v zneni neskorsich predpisov. O prediZeni lehoty na vybavenie rozhoduje riaditel
zariadenia.

V ¢ase odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace so stazovatel'om do jej poskytnutia podla § 16 ods. 4 zakona ¢. 9/2010 Z. z.
v zneni neskorsich predpisov lehota na vybavovanie staznosti neplynie. V odévodnenych pripadoch, ak stazovatel’ preukaze, ze
lehota na poskytnutie spoluprace nie je dostatoéna, moze pisomne poziadat’ o jej prediZenie.

. Vysledok presetrenia staznosti sa pisomne oznamuje stazovatelovi prostrednictvom prilohy ¢. 7 tejto smernice. V oznameni sa

uvedie, ¢i je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena. V pripade, Ze sa zistila opodstatnenost’ staznosti, ¢o je splnené aj v pripade
jednej opodstatnenej namietky, uvedu sa v ozndmeni o vybaveni staznosti aj opatrenia prijaté alebo vykonané na odstranenie
zistenych nedostatkov. Nemoznost’ presetrenia predmetu st’aznosti sa taktiez pisomne oznami stazovatel'ovi.

Zamestnanec zodpovedny za vybavenie staznosti odosle pisomné oznamenie vysledku jej presetrenia st'azovatel'ovi.
Oznamenia vysledku preSetrenia st’aZnosti je opravneny podpisovat’ iba riaditel’.

Zariadenie predklada odboru socidlnych veci informaciu o prijimani, evidovani a vybavovani staznosti podl'a jeho pokynov.

CL12
KONTROLA VYBAVOVANIA STAZNOSTI

. Kontrolu vybavovania staznosti v ANIMA — DSS vykonava riaditel’ alebo nim zvoleny zastupca (méze ist’ o vediicich zamestnancov

jednotlivych organizacnych usekov alebo manazér kvality). V stvislosti s porusenim l'udskych prav a slobod, nerespektovanim
zasad vyplyvajucich z Etického kodexu ANIMA — DSS a zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach vykonava kontrolu so
splnomocnencom pre etiku.

Osoba prislusna na vybavenie staznosti je opravnend kontrolovat’, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich



http://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=27&p=3700838&f=3
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vzniku riadne plnia.

Riaditel’ najma:

a) zodpoveda za vybavenie staznosti, ktora smeruje proti vediicim zamestnancom jednotlivych organizacnych usekov a manazérovi
kvality,

b) oznamuje prediZenie lehoty na vybavenie staznosti podla § 13 ods. 2 zakona &. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

¢) rozhoduje o opravneni na presetrenie staznosti, ak smeruji proti veducim zamestnancom jednotlivych organizac¢nych usekov
a manazérovi kvality,

d) postupuje podania, na ktoré nie je prislusny podla § 9 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

e) odklada staznosti podl'a § 6 ods. 1 pism. a) az j) a ods. 3 zakona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov a upovedomuje
stazovatel'a o odloZeni staznosti podl'a § 6 ods. 4 zakona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,

f) vracia podania podla § 8 ods. 3 zakona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, v ktorych stazovatel’ poziadal o utajenie
svojej totoznosti,

g) vedie centralnu evidenciu staznosti.

Vedulci zamestnanci jednotlivych organizaénych isekov, manazér kvality a splnomocnenec pre etiku zodpovedaju predovsetkym

za:

a) presetrenie staznosti podla § 18 zadkona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorS$ich predpisov, na ktorej vybavenie je opravneny riaditel

okrem pripadov, ktorych presetrenie si riaditel’ vyhradil,

b) vyhotovenie zapisnice o preSetreni staznosti podl'a § 19 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,

¢) vyhotovenie oznamenia vysledku presetrenia staznosti podla § 20 zakona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,

d) splnomocnenec pre etiku vedie osobitnll evidenciu staznosti v zmysle ¢1. 9 bod 1 tejto smernice.

o L3
ODLOZENIE STAZNOSTI

1. Odlozenou staznost'ou je staznost’, ktoru prislusny zamestnanec odlozi, ak:

- neobsahuje identifikacné udaje stazovatel’a podl'a §5 ods. 2 zdkona o staznostiach (anonymna st’aznost),
- zisti, Ze vo veci, ktora je predmetom st’aznosti, konal alebo kona stid, prokuratira alebo iny orgén ¢inny v trestnom konani alebo
kona iny orgén verejnej spravy,

- zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktora ju podala a nie je prilozené splnomocnenie podla §5 ods. 9 zakona o staznostiach
(uréeného zastupcu),

- od udalosti, ktorej sa predmet st'aznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac ako pét rokov,
- ide o d’alSiu opakovanu st'aznost’ (§ 21 ods. 6 zdkona €. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov),

- ide o staznost’ proti vybavovaniu st'aznosti alebo o d’alsiu st'aznost’ proti vybavovaniu staznosti (§ 22 ods. 3 alebo ods. 5 zakona
o staznostiach),

- stazovatel neposkytol spolupracu, alebo ak spolupracu neposkytol v urcenej lehote,

- stazovatel neudelil sthlas podl'a § 8 ods. 2 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,
- stazovatel staznost pred jej vybavenim pisomne vezme spét,

- stazovatel pisomne zariadenie pred vybavenim st’aznosti oznami, zZe netrva na jej vybaveni,

- staznost dorucena elektronickou postou, ktora nebola stazovatelom do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdena
vlastnoru¢nym podpisom, jej autorizaciou podl'a osobitného predpisu alebo jej odoslanim prostrednictvom pristupového miesta,
ktoré vyzaduje tspesnu autentifikaciu stazovatel’a,

- ak potvrdenie staznosti obsahuje aj iné Gidaje nez staznost’ podana elektronickou postou.

O odloZeni st’aZnosti a dovodoch jej odloZenia podl’a ods.1 tohto clanku opravneny zamestnanec pisomne upovedomi stazovatela
do 10 pracovnych dni od odloZenia staznosti prostrednictvom prilohy ¢. 4 tejto smernice.
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CL 13
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Kazdy, kto je prislusny na presetrenie a vybavenie st'aznosti je povinny postupovat’ v siilade s ustanoveniami zakona ¢. 9/2010 Z. z.
v zneni neskorsich predpisov.

2. Zamestnanci su povinni zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach o ktorych sa dozvedeli pri vybavovani staznosti. Tato povinnost’
sa vztahuje aj na podnety, ktoré nie sl staznostami a su rieSené v suvislosti s poskytovanim socialnych sluzieb inymi opatreniami
ako pri staznostiach.

3. Staznost’ sa povazuje za vybavenu, ak bol stazovatel’ pisomne informovany o vysledku presetrenia staznosti a ak sa prijali opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku.

4. Téato smernica nadobtida u¢innost’ dfia 10. 10. 2023.

Cl 14
ZOZNAM POTENCIONALNYCH RIZiK
P.¢. Nézov

1. Nedodrzanie ustanovenej lehoty pre vybavovanie staznosti.

2. Oneskorené skontrolovanie ,,Schrdanky pripomienok a staznosti“, Knihy priani a staznosti, nevS§imnutie si pracovného
mailu.

3. Zaujatost’ zamestnanca voci stazovatel'ovi a prijimatel’ovi socidlnej sluzby, ktory ma vzt'ah so st'azovatel'om (pocas
procesu vybavovania st'aznosti ale aj po ukon¢eni vybavovania) ale aj naopak.

4, Nedodrzanie ml¢anlivosti o zistenych skuto¢nostiach (ochrana osobnych udajov zakon ¢. 18/2018 Z .z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskor§ich predpisov a zakona €. 9/2010 Z. z.).

Zoznam priloh:

Priloha ¢. 1 | Zaznam o podani ustnej staznosti - formular

Priloha ¢. 2| Staznost — postipenie - formuldr

Priloha ¢. 3 | Staznost — vyzva na spolupracu - formular

Priloha ¢. 4 | Odlozenie staznosti — upovedomenie - formular

Priloha ¢. 5 | Zapisnica o preSetreni staznosti - formular

Priloha ¢. 6 | Centralna evidencia staznosti- formular

Priloha ¢. 7 | Oznamenie vysledku presetrenia staznosti- formular

Priloha ¢. 8 | Urcenie novej lehoty na poskytnutie spoluprdace- formular

Priloha ¢. 9 | Zaznam o odlozZeni staznosti- formular

Priloha ¢. 10 | Dodatok k procesu aktualizacie dokumentacie- formular

Priloha ¢. 11 | Oboznamenie zamestnancov s dokumentaciou ANIMA — DSS- formular

Zdroje :

- Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbdach a o zmene a doplnent zdakona ¢. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani
(Zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov
- Zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach




