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Zdsady prdce s internou normou UPSVR:

1. Pridelenie internej normy
Tato internd norma UPSVR bola pridelena na organiza¢ny ttvar

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo UloZend v ULVATE ........coeeviiriiiiiiiiiieiceee ettt
Pritom musi byt uloZena tak, aby bola pristupna vSetkym zamestnancom organiza¢ného
utvaru, ktori ju potrebuju aplikovat’ pri svojej praci.

3. Obozndmenie s internou normou

Zodpovedny veduici zamestnanec organiza¢ného ttvaru je povinny bezodkladne po prideleni
internej normy zabezpe€it' oboznamenie vSetkych zamestnancov s normou, najma tych, ktori
budu tito normu vyuzivat’ vo svojej praci a zaroven informovat o tom, kde bude norma trvalo
uloZena.

4. Zaznam o oboznameni zamestnancov s internou normou

Datum | Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Utvar Podpis




Za ucelom jednotného postupu pri prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybavovania
staznosti a peticii v sulade s § 11 ods. 1 zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach (d’alej
len zékon o staznostiach) a § 7 zakona €. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v zneni zdkona C.
242/1998 Z. z. a zakona ¢. 112/2010 Z. z. (d’alej len ,,zdkon o peti¢nom prave*) vydadvam tieto
.Zasady na vybavovanie staznosti a peticii v posobnosti Ustredia prace socialnych veci
a rodiny* (d’alej len ,,zadsady*).

Cast’ I

(L1
St’aznost’

1. Staznost je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (d’alej len ,,stazovatel*), ktorym:

a) sa domdha ochrany svojich prav alebo prdvom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, ze boli porusené ¢innost'ou alebo ne¢innostou (d’alej len ,,Cinnost™) organu
verejnej spravy,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najmd na porusenie pravnych predpisov, ktorych
odstranenie je v posobnosti organu verejnej spravy.

2. Podanie sa posudzuje podla obsahu.

Cl.2
Podanie v zmysle § 4 zikona o st’aZnostiach

1. Staznostou nie je podanie:

a) fyzickej osoby alebo pravnickej osoby zaslané Ustrediu prace socialnych veci a rodiny
(d’alej len ,,ustredie*) ako dopyt, vyjadrenie, nazor, ziadost, podnet alebo navrh a nie je
v iom jednoznacne vyjadrené, ochrany akého prava alebo pravom chranené¢ho zaujmu
sa osoba domaha

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢innosti orgadnu verejnej spravy, ktorych
odstranenie alebo vybavenie je upravené inym pravnym predpisom (napr. Obciansky
sudny poriadok, Trestny poriadok, atd’.)

¢) je staznost'ou podla osobitného predpisu (napr. § 59 ods. 1 pism. h) a § 65 zakona C.
400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene adoplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov atd’.), alebo

d) smeruje proti rozhodnutiu orgdnu verejnej spravy vydanému v konani podla iného
pravneho predpisu

2. Staznost'ou nie je ani podanie:
a) organu verejnej spravy, v ktorom upozorituje na nedostatky v ¢innosti iného organu
verejnej spravy
b) osoby poverenej sidom na vykon verejnej moci (exekutor, notar)

3. Podanie oznacené ako staznost’ odbor kontroly vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po
tom, Co zisti, ze ide o podanie uvedené v odseku 1 pism. a), b), d) alebo v odseku 2 tohto
¢lanku najneskdér do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia suvedenim dovodu. Ak je
ustredie prislusné podanie vybavit’ podla iného pravneho predpisu, odbor kontroly takéto



podanie nevrati a odstapi ho prislusnému organizanému utvaru ustredia na priame
vybavenie.

. Podanie, ktoré je staznost'ou podla osobitného predpisu postupi odbor kontroly najneskor
do desiatich pracovnych dni tomu, kto je na jeho vybavenie prislusny. Postupenie podania
odbor kontroly sti¢asne ozndmi pisatel'ovi.

. Podanie, zktorého je zrejmé, ze smeruje proti nepravoplatnému rozhodnutiu organu
verejnej spravy vydanému v konani podl'a iného pravneho predpisu odbor kontroly postupi
organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal. Postupenie podania odbor kontroly stcasne
oznami pisatel'ovi.

CL3
Podavanie a prijimanie st’aZnosti

. Ustredie je povinné prijat’ kazdu staznost. Ustredie a pracoviskd ustredia prijimajh
staznosti kazdy pracovny denl v celom rozsahu pracovného ¢asu.

. Staznost’ mozno podat’:
a) pisomne,

b) ustne do zdznamu,

c) telefaxom alebo

d) elektronickou postou.

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

. Staznost’ musi byt Citate'na a zrozumitel'na. Musi byt’ z nej zrejmé proti komu smeruje, na
aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel domdha amusi byt stazovatelom
podpisana. Ak tomu tak nie je, odbor kontroly vyzve stazovatel’a na jej doplnenie v sulade
s § 16 zakona o st'aznostiach.

. Staznost’ adresovanti na meno generalneho riaditel'a, ndmestnika useku, riaditel'a odboru,
riaditel'a pracoviska, veduceho oddelenia alebo iného zamestnanca ustredia doruci
podatel'nia oznaenému adresatovi, ktory je povinny bezodkladne dorucit staznost
prostrednictvom podatel'ne odboru kontroly na zabezpecenie jej vybavenia.

. Podanie oznacené ako staznost’ doruci podatelna ustredia priamo na odbor kontroly, ktory
podanie posudi a zabezpeci jeho vybavenie v stulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi.

. Staznost’ a podanie oznacené ako st'aznost’ (zaslané postou, telefaxom resp. elektronicky)
dorucené inému organizacnému utvaru Ustredia ako je odbor kontroly alebo pracovisku
ustredia je povinny tento organizacny utvar resp. pracovisko bezodkladne dorucit’
prostrednictvom podatel'ne odboru kontroly na postidenie a zabezpecenie d’alSieho postupu
pri jeho vybaveni v sulade so vS§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi.



8. O ustnej staznosti, ktorid nemozno vybavit ihned’ pri jej podani, zodpovedny zamestnanec

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

odboru kontroly resp. iného organiza¢ného utvaru ustredia alebo pracoviska ustredia
vyhotovi zdznam o Ustnej staznosti (d’alej len ,,zdznam*) /Priloha €. 1/. Ak stazovatel’ pri
ustnom podavani st'aznosti nespolupracuje alebo sa domaha Cinnosti ustredia v rozpore
s pravnymi predpismi zamestnanec ustredia zaznam nevyhotovi. Ak stazovatel odmietne
vyhotovenie zdznamu zodpovedny zamestnanec takto staznost’ neprijme. Ak st'azovatel
odmietne podpisat zaznam zamestnanec v zdzname uvedie pozndmku o odmietnuti
podpisania. Pri podévani ustnej staznosti su pritomni okrem st'azovatel'a minimalne dvaja
zamestnanci ustredia. Zodpovedny zamestnanec organiza¢ného ttvaru resp. pracoviska je
povinny zdznam bezodkladne dorucit’ odboru kontroly prostrednictvom podatel'ne na
rozhodnutie o d’alSom postupe jeho vybavenia. Obdobne sa postupuje aj so zdznamom,
ktory odmietol stazovatel’ podpisat’.

St'aznost’ podana telefaxom alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba vtedy,
ak ju stazovatel' do piatich pracovnych dni potvrdi podpisom. Vyzva na potvrdenie
staznosti sa stazovatel'ovi nezasiela.

Staznost’ podana elektronickou postou so zaru¢enym elektronickym podpisom v zmysle
zékona NR SR ¢. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov sa povazuje za pisomnu staznost’.

Podanie formou elektronického nosica dat alebo telefonicky sa nepovazuje za staznost'.

Ak staznost’ poddva viac stazovatel'ov spolo¢ne a neur¢i sa v nej, komu z nich sa maju
dorucCovat’ pisomnosti vo vybavovane] veci, vSetky odosielané pisomnosti sa dorucuju
tomu stazovatel'ovi, ktory sa v staznosti uvadza ako prvy a uvadza udaje v stilade s §5 ods.
2 zékona o staznostiach.

Ak si stazovatel’ zvoli zastupcu, ktory v jeho mene staznost’ podava, sticastou st’aznosti
musi byt’ Gradne osvedCené splnomocnenie zastupovat’ stazovatela pri podani st'aznosti
a pri ukonoch suvisiacich s vybavovanim staznosti.

Ustredie je povinné utajit’ totoznost’ stazovatel'a, ak o utajenie totoznosti tento poZiada.
Totoznost’ stazovatel'a mozno utajit’ aj v pripade, ak je to v zaujme vybavenia st'aznosti
(tzn. bez poziadania o utajenie totoZnosti stazovatel'a). Pri preSetrovani takejto staznosti sa
pouzije len jej odpis alebo kopia bez uvedenia tdajov, ktoré identifikuju stazovatela
a kazdy zamestnanec ustredia, komu je totoznost stazovatela znama je povinny o nej
zachovat’ mlcanlivost’.

Ak stazovatel' poziada o utajenie totoznosti, avSak predmet staznosti neumoznuje jej
presetrenie bez uvedenia niektorého z tdajov o jeho totoznosti, odbor kontroly stazovatela
o tejto skutocnosti bezodkladne upovedomi a sufasne ho pouci, Ze vo vybavovani
staznosti sa bude pokraCovat, ak v urCenej lehote udeli pisomny suhlas k uvedeniu
potrebného idaja o svojej osobe. Ak stazovatel pozadovany sthlas neudeli, vo vybavovani
staznosti sa nepokracuje, o com zodpovedny zamestnanec odboru kontroly urobi zdznam
do spisu.

Staznost’, v ktorej stazovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, na ktorej vybavenie nie
je ustredie prislusné, odbor kontroly najneskdér do desiatich pracovnych dni od jej
dorucenia vrati stazovatel'ovi s uvedenim dovodu.



17.

18.

Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dosledkov,
ktoré by st'azovatel'ovi sposobili akukol'vek ujmu.

Informécie, ktoré obsahuje dokumentacia suvisiaca s vybavovanim staznosti sa
nespristupnuju. Informécie suvisiace s vybavovanim a preSetrovanim staznosti
(vyjadrenia, stanoviskd, zapisnice o preSetreni staznosti) sa na organizanych utvaroch
ustredia zakladaji osobitne mimo spisovej agendy vedenej o stazovatelovi na danom
organiza¢nom utvare.

Cl 4
Evidencia st’aZnosti

. Centralnu evidenciu staznosti (d’alej len ,,evidencia“) na tstredi vedie odbor kontroly.

Evidencii podliehaju vSetky pisomné, tstne, telefaxové a elektronické podania, ktoré maju
charakter staznosti v zmysle zakona o staznostiach. Evidencia sa vedie tak, aby splnala
nalezitosti v zmysle § 10 ods. 1 zdkona o staznostiach.

. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost' sa eviduje v roku, v ktorom bola

dorucena pod novym ¢islom. V poznamke sa uvedie ¢islo st'aznosti, s ktorou suvisi.

CL5
Prislusnost’ na vybavenie st’aznosti

. Vybavovanie staznosti na ktoré je prislusné ako organ verejnej spravy Tustredie,

zabezpecuje na ustredi odbor kontroly v spolupréci s vecne prislusSnym odbornym ttvarom
ustredia.

Staznost’ nesmie byt’ pridelend na preSetrovanie a vybavenie zamestnancovi ustredia proti
ktorému smeruje, ani zamestnancovi, do ktorého riadiacej poésobnosti prisliicha.

. Z preSetrovania a vybavenia st'aznosti je vyluceny:

a) zamestnanec ustredia, ak sa z(cCastnil ¢innosti, ktora je predmetom st'aznosti,

b) zamestnanec in¢ho organu verejnej spravy a osoba ak sa zucastnila na ¢innosti, ktora je
predmetom st’aznosti,

c) ten, okoho nepredpojatosti mozno mat pochybnosti vzhladom na vztah
k stazovatel'ovi, jeho zéastupcovi, k zamestnancovi ustredia, proti ktorému st'aznost’
smeruje, alebo k predmetu st’aznosti.

Staznosti, vybavenie ktorych nepatri do pdsobnosti ustredia , odbor kontroly postupi
prislusnému organu verejnej spravy v lehote podl'a § 9 zédkona o staznostiach a zaroven
o tom upovedomi st'azovatel’a.

. Na vybavenie staznosti podanej proti generalnemu riaditelovi ustredia je prisluSné

Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR.



10.

ClLo6
PreSetrovanie a vybavovanie st'aZnosti

. PreSetrovanim staznosti sa zistuje skutony stav veci ajeho sulad alebo rozpor so

vSeobecne zaviaznymi pravnymi predpismi as vnutornymi predpismi ustredia, ako aj
pri¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky.

Staznosti fyzickych a pravnickych osob na Ustredi preSetruji najmi zamestnanci odboru
kontroly.

. Odbor kontroly preSetruje najmi staznosti smerujuce voci riaditelovi in¢ho odboru

ustredia, riaditelovi pracoviska ustredia, riaditel'ovi uradu prace socidlnych veci a rodiny
(dalej len ,urad“) astaznosti proti vybavovaniu staznosti, ktoré pdvodne preSetroval
vecne prislusny odbor ustredia.

Odbor kontroly moéze poziadat veduceho iného organizacného utvaru ustredia resp.
riaditela pracoviska, aby zabezpeCil priame preSetrenie staznosti (alebo jej Casti), ak
svojim obsahom patri do jeho vecnej posobnosti, vymedzenej organizaénym poriadkom
ustredia.

. O presetreni staznosti zamestnanec vecne prisluSného organiza¢ného utvaru ustredia resp.

pracoviska ustredia vyhotovi zapisnicu o presetreni st'aznosti s nalezitostami podla § 19
zékona o st'aznostiach /priloha €. 2/ a navrh ozndmenia o vysledku preSetrenia st’aznosti.
Ak je na preSetrenie staznosti na Ustredi prislusnych viac organizacnych utvarov, kazdy
znich vyhotovi zéapisnicu a ndvrh odpovede za ti cast, ktoru preSetroval. Zapisnicu
o preSetreni staznosti anavrh odpovede organizany utvar postipi odboru kontroly.
Odbor kontroly prekontroluje spravnost’ preSetrenia staznosti organizanym utvarom
a v pripade zistenia nedostatkov (zépisnica neobsahuje nalezitosti v zmysle § 19 zdkona
o staznostiach, staznost' nie je preSetrend v plnom rozsahu alebo navrh odpovede
neobsahuje kvalifikaciu st'aznosti s odévodnenim) zapisnicu o preSetreni st'aznosti alebo
navrh ozndmenia vrati na dopracovanie.

Zamestnanec ustredia, ktorému bola staznost’ pridelend na preSetrenie je povinny ju
presetrit’ tak, aby vysledok preSetrenia st'aznosti bol stazovatel'ovi odoslany v lehote podl'a
§ 13 ods. 1 zékona o st’aznostiach, t.j. 60 pracovnych dni.

Ak je staznost naro¢na na preSetrenie, moze generalny riaditel' ustredia alebo nim
splnomocneny zastupca lehotu na vybavenie st'aznosti predlzit’ o 30 pracovnych dni.

Suhlas na predizenie lehoty na vybavenie staznosti musi byt vyziadany najneskor 3 dni
pred uplynutim lehoty na jej vybavenie.

PrediZenie lehoty na vybavenie staznosti s uvedenim dovodu odbor kontroly bezodkladne,
pisomne oznami stazovatelovi.

Lehota na vybavenie st'aznosti neplynie v pripadoch:

a) poziadania o spolupracu stazovatela v Case od odoslania vyzvy na poskytnutie
spoluprace do jej poskytnutia

b) poziadania o suCinnost iny organ verejnej spravy v case od odoslania ziadosti
o poskytnutie sti¢innosti do jej poskytnutia.



11.

12.

13.

14.

15.

V pripade poziadania sucinnosti od inych osob sich suhlasom sa lehota na vybavenie
staznosti neprerusuje.

V pripade zistenia nedostatkov je vedaci organizacného utvaru ustredia, v ktorom sa

staznost’ preSetrovala resp. riaditel’ uradu, alebo nimi splnomocneny zastupca povinny:

a) urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

b) prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

c¢) predlozit’ prijaté opatrenia odboru kontroly,

d) predlozit’ odboru kontroly spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti,

e) ak nie je totoznost’ stazovatel'a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia, ak je totoznost’
stazovatel’a utajend, oznamit’ mu prijaté opatrenia prostrednictvom odboru kontroly.

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zépisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, je preSetrend preukazatelnym dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice
o presetreni staznosti vedicemu organizacného utvaru ustredia, v ktorom sa staznost
presetrovala, resp. riaditel'ovi tradu.

Staznost’ je vybavend odoslanim pisomného oznamenia o vysledku jej preSetrenia
stazovatel'ovi podl'a § 20 zékona o staznostiach zodpovednym zamestnancom odboru
kontroly, ak tomu nebrani § 12 zdkona o staznostiach.

Ak podanie obsahovalo aj Casti, ktoré nie su staznost'ou, v oznameni vysledku presetrenia

staznosti zodpovedny zamestnanec odboru kontroly uvedie aj dovody ich nepresetrenia.

CL7
Opakovana staZnost’ a d’alSia opakovana st'aZnost’

. Opakovana staznost’ a d’alSia opakovana staznost’ je staznost’ toho istého stazovatela,

v tej istej veci ak v nej neuvadza nové skutocnosti.

. Na vybavenie opakovanej staznosti je prislusny odbor kontroly, ak to nie je v rozpore s §

12 zékona o staznostiach. Odbor kontroly prekontroluje spravnost vybavenia
predchddzajucej st'aznosti, o com vyhotovi zdznam. Ak bola predchadzajuca st'aznost
vybavena spravne, oznami tuto skutocnost’ stazovatel'ovi s odévodnenim a poucenim, ze
d’alSie opakované staznosti odlozi. Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej
staznosti zisti, ze nebola vybavena spravne, odbor kontroly ju presetri a vybavi.

. Staznost’ iného stazovatela v tej istej veci, ktora uz bola vybavend sa nepreSetruje.

Vysledok jej presetrenia odbor kontroly oznami st'azovatel'ovi.

Na vybavenie opakovanej st'aznosti sa vztahuju lehoty podl'a § 13 zdkona o st’aznostiach.

CL8
St’aznost’ proti vybavovaniu st’aznosti a st’aZznost’ proti odloZeniu st’aznosti

. Staznost, v ktorej stazovatel’ vyjadruje nesuhlas s vybavovanim alebo odlozenim svojej

predchadzajlicej staznosti ustredim je novou staznostou proti postupu uUstredia pri
vybavovani staznosti alebo pri odlozeni staznosti.



2. Staznost’ proti postupu Ustredia pri vybavovani st'aznosti nie je opakovanou st'aznostou a
to ani vtedy, ak v nej stazovatel’ opakuje skutocnosti z predchadzajtcej staznosti.

3. Staznost’ proti vybavovaniu staznosti a staznost’ proti odlozeniu staznosti Ustredim
vybavuje odbor kontroly, ak tomu nebrani §12 zadkona o st'aznostiach.

4. Odbor kontroly vybavuje st’aznosti proti vybavovaniu st’aznosti a staznost’ proti odloZeniu
staznosti uradom, ak takato staznost’ vybavil (podpisal ozndmenie o vysledku presetrenia
staznosti podl'a § 20 zdkona o st’aznostiach) alebo odlozil riaditel’ uradu.

5. Na vybavenie staznosti proti vybavovaniu staznosti a staznosti proti odloZeniu st'aznosti
sa vzt'ahuju lehoty podl'a § 13 zdkona o st'aznostiach.

ClL9
Odlozenie st’aznosti

1. Odbor kontroly staznost’ odlozi, ak st splnené¢ podmienky podla § 6 ods. 1 zakona
o st'aznostiach.

2. Odbor kontroly odlozi staznost’, ktort pred jej vybavenim stazovatel’ pisomne vezme spat’
alebo ak stazovatel’ pisomne ustrediu ozndmi pred vybavenim st'aznosti, ze na jej vybaveni
netrva.

3. V pripadoch uvedenych v § 6 ods. 4 zdkona o staznostiach o odlozeni staznosti a
dévodoch jej odlozenia odbor kontroly pisomne upovedomi stazovatela do desiatich
pracovnych dni od odloZenia st’aznosti.

4. Odbor kontroly odlozi staznost podanu telefaxom alebo elektronickou postou, ktoru
stazovatel’ do piatich pracovnych dni od jej podania nepotvrdil.

5. Odbor kontroly odloZzi staznost’ podant telefaxom alebo elektronickou postou, ak pisomné
potvrdenie obsahuje iné udaje nez st’aznost’ podana telefaxom alebo elektronickou postou.

6. O odlozeni staznosti a dovodoch odlozenia urobi zodpovedny zamestnanec odboru
kontroly pisomny zdznam v spise staznosti /priloha €. 3/.

7. Dovody odlozenia st’aznosti sa uveda v evidencii.

Cast II

ClL 10
Peticia

1. Peticia je ziadost, navrh alebo staznost’ vo veciach verejného alebo iné¢ho spolocného
zaujmu, ktord splia znaky podl'a § 5 a § 6 zakona o peti¢nom prave.



. Peticia musi byt pisomna, oznacena slovom ,,peticia“ a musi obsahovat’ predmet verejného
alebo iného spolo¢ného zaujmu a tidaje o tom, kto ju podava. Fyzickd osoba k podpisu
Citate'ne uvedie meno, priezvisko a adresu trvalého pobytu. Pravnickéa osoba uvedie ndzov
a sidlo a osoba, opravnena konat' v jej mene pripoji meno, priezvisko, adresu trvalého
pobytu a svoj podpis.

. Ak peticiu podava peti¢ny vybor, uveda sa udaje o kazdom jej ¢lenovi (meno, priezvisko,
adresa trvalého pobytu a jej podpis). Osoba urcend na zastupovanie v styku s Gstredim
pripoji v peticii k menu, priezvisku, adrese trvalého pobytu aj podpis.

. Pri podani peticie elektronickymi prostriedkami sa pisomna forma povazuje za zachovanu,
ak obsahuje udaje podl'a odseku 2. a 3. a zaroven je k dispozicii elektronicky formuldr,
ktory mozno podpisat’ zaru¢enym elektronickym podpisom.

ClL 11
Prijimanie peticii

. Ustredie je povinné prijat’ kazda peticiu, ktora mu bola doru¢ena postou, osobne do
podatel'ne alebo elektronicky. Peticie prijima podateliia ustredia.

. Zamestnanec podatelne peticiu opatri odtlackom prezentacnej peciatky v = zmysle
registraturneho poriadku ustredia a odstipi odboru kontroly.

. Peticie adresované na tustredi priamo generdlnemu riaditelovi, namestnikom tusekov,
riaditel'om odborov, riaditelom pracovisk alebo vediicim oddeleni je potrebné bezodkladne
po ich obdrzani adresatom postipit’ prostrednictvom podatelne na odbor kontroly.

Cl 12
Evidencia peticii a postiupenie peticii

. Odbor kontroly preskiima, ¢i ma peticia vSetky nalezitosti podl'a zakona o peticnom prave
a zaeviduje ju v centralnej evidencii peticii na prisluSny rok. Evidencia peticii sa vedie
oddelene od ostatnych pisomnosti a obsahuje udaje podl'a § 10 zakona o st'aznostiach.

. Ak odbor kontroly podl'a obsahu peticie zisti, Ze stredie nie je prislusné na jej vybavenie,
postupi peticiu do desiatich pracovnych dni odo dia jej dorucenia prisluSnému organu a
zaroven to pisomne ozndmi tomu, kto peticiu podal.

. Ak tstredie nie je prislusné na vybavenie casti peticie, odbor kontroly kopiu peticie

suvedenim prislusnej Casti postipi prislusSnému organu do desiatich pracovnych dni
a oznami to tomu, kto peticiu podal.

CL 13
Vybavovanie a preSetrovanie peticii

. Vybavovanie a presetrovanie peticii zabezpecuje na ustredi odbor kontroly v spolupraci s
vecne prislusnym odbornym ttvarom ustredia.

10



10.

Riaditel odboru kontroly moéze nariadit’ veducemu odborného utvaru ustredia, aby
zabezpecil priame preSetrenie peticie (alebo jej Casti), ak svojim obsahom patri do jeho
vecnej posobnosti, vymedzenej organizaénym poriadkom tstredia.

. Ak peticia nemé nalezitosti podl'a zdkona o peticnom prave odbor kontroly bezodkladne

vyzve osobu, ktora ju podala, aby nedostatky odstranila v lehote najneskor do 30
pracovnych dni od doru€enia vyzvy. Ak nedostatky v tejto lehote neboli odstranené, odbor
kontroly peticiu odlozi. Osoba, ktord peticiu podala, musi byt o tomto néasledku priamo vo
vyzve poucena.

Odbor kontroly a vecne prislusny Gtvar tstredia st povinné presetrit’ peticiu tak, aby zistili
skuto¢ny stav veci, jeho sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym
spolocnym zadujmom. O preSetreni peticie vyhotovia zapisnicu s nalezitostami podl'a § 19
zékona o st’aznostiach /priloha €. 4/.

. Ak na preSetrenie peticie je nevyhnutna sucinnost’ osoby, ktora peticiu podala alebo osoby

urcenej na zastupovanie v styku s Ustredim, odbor kontroly resp. vecne prislusny Utvar
ustredia zasle pisomnu vyzvu spolu s poucenim, ak vyzve do desiatich pracovnych dni od
dorucenia nevyhovie, peticiu nie je povinny vybavit. Vecne prislusny utvar ustredia jeden
vytlacok vyzvy bezodkladne predlozi na odbor kontroly. V ¢ase od poziadania o su¢innost’
do jej poskytnutia lehota na vybavenie peticie neplynie.

Vecne prislusny utvar je povinny predlozit’ odboru kontroly zapisnicu o presetreni peticie
anavrh odpovede podavatelovi peticie v lehote najneskor 10 pracovnych dni pred
uplynutim lehoty na vybavenie peticie, pripadne v inej lehote uréenej odborom kontroly.
Pri vypracovani navrhu odpovede postupuje primerane podla § 20 zdkona o staznostiach.

Odbor kontroly vysledok vybavenia peticie pisomne oznami do 30 pracovnych dni od
dorucenia peticie alebo od odstranenia jej nedostatkov podla odseku 3. osobe, ktora
podala peticiu alebo osobe urcenej na zastupovanie v styku s Ustredim. Ak nie je mozné
vybavit’ peticiu v tejto lehote, je potrebné osobe, ktora peticiu podala, pisomne oznamit’, ze
peticia bude vybavena v lehote d’alsich 30 pracovnych dni.

Za dodrzanie lehot na vybavenie peticie zodpoveda riaditel’ odboru kontroly, resp. riaditel’
vecne prislusného tutvaru ustredia. Zodpovednost zamestnanca ustredia, povereného
vypracovanim ¢iastkového stanoviska tym nie je dotknuta.

Ak zobsahu peticie vyplyva, Ze ju nemozno vybavit' preSetrenim, odbor kontroly na
zéklade stanoviska vecne prislusného utvaru ustredia, zasle pisomnu odpoved spolu
s odoévodnenim tomu, kto peticiu vo forme navrhu alebo Ziadosti podal a to v lehote podl'a
odseku 7. Odpoved musi obsahovat kvalifikované¢ oddvodnenie moznosti alebo
nemoznosti realizacie ndvrhu alebo ziadosti.

Ak dalsie peticie podané tustrediu v tej istej veci neobsahuji nové skutocnosti, odbor
kontroly osobe, ktora peticiu podala, ozndmi stanovisko a spdsob vybavenia povodne;j
peticie. Pri hromadnom podévani peticii tak moZe urobit’ v periodickej tlaci a ostatnych
hromadnych informac¢nych prostriedkoch.
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11. Vybavené peticie ostavaji v prirucnej spisovni odboru kontroly. Postup archivacie
upravuje registratirny poriadok ustredia.

Cast’ 111

Cl. 14
Kontrola vybavovania st’aZnosti a peticii
Poriadkova pokuta

1. Kontrolu preSetrovania staznosti a peticii odbornymi organizaénymi utvarmi Ustredia,
kontrolu vybavovania staznosti a peticii iradmi vykondva na ustredi odbor kontroly
v stlade so zékladnymi pravidlami kontrolnej ¢innosti.

2. Odbor kontroly je opravneny kontrolovat’ v pripade opodstatnenych staznosti a peticii, i
sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pri¢in ich vzniku riadne plnia.

3. Uradu, ktory neplni povinnosti podla zdkona o staznostiach resp. o peti¢nom prave a tym
stazuje vybavovanie staznosti resp. peticie, mari jej vybavovanie alebo néapravu
nedostatkov méze ustredie ulozit’ poriadkovi pokutu v zmysle § 24 zakona o st'aznostiach.

Cl 15
Spolo¢né ustanovenia

1. Ustredie je povinné na poziadanie Uradu vlady SR predkladat’ ro¢na spravu o vybavovani
staznosti a peticii v nim stanovenom termine a Struktuare.

2. Ro¢nl spravu o vybavovani staznosti a peticii vypraciiva odbor kontroly v spolupraci
s oddelenim kontroly jednotlivych uradov apredkladd ju na schvalenie generalnemu
riaditel'ovi a nasledne MPSVR SR.

3. Pri spore o prislusnost’ na vybavenie staznosti s MPSVR SR odbor kontroly postipi
staznost’ najneskor do desiatich pracovnych dni odo diia vzniku sporu Uradu vlady SR.

4. Pri spore o prislusnost’ na vybavenie staznosti s niektorym tradom odbor kontroly postipi
staznost’ najneskor do desiatich pracovnych dni odo dna vzniku sporu MPSVR SR.

5. Pri spore o prisluSnost’ na vybavenie peticie odbor kontroly bezodkladne postupi peticiu na
rozhodnutie Uradu vlady SR.

6. Na vybavovanie st'aznosti a peticii sa nevztahuje vSeobecny predpis o spravnom konani.
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Zoznam priloh

1. Zaznam o Ustnej st'aznosti

2. Zapisnica o preSetreni staznosti
3. Zéaznam o odloZeni staznosti

4. Zapisnica o preSetreni peticie

13



Priloha ¢. 1

USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
Spitélska ¢. 8,812 67 BRATISLAVA

Spis ¢.
ZAZNAM
o0 ustnej st’aznosti
STAZOVATEL:
FO:

Nazov/sidlo/meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat

sa dostavil na Ustredie prace socidlnych veci a rodiny, ........ccccceeeevieeiiieiiieeeciieeiee e
(ndzov organizacného utvaru resp. pracoviska)

PREDMET staznosti:

1. Staznost’ je zamerana Protl:  .oieivieeieeree e e e e ens
2. Staznost poukazuje na nedostatky:  .....cccoociieiiiieie e

3. Stazovatel sa dOMANA: e —a———————————

Zaznam VYhOtOVIl: ..o
(meno a priezvisko, funkcia zamestnanca)

Zamestnanci, pritomni pri tstnom podani StaZNOStL: ........cocvvveererrenrinrinrireiseres

( meno a priezvisko, funkcia zamestnanca)

podpis stazovatela

" Poznamka:
Stazovatel’ odmietol podpisat, z uvedeného dovodu sa zdznam odklada.

*uvedie sa len v pripade odmietnutia podpisania zaznamu
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Priloha ¢. 2

USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY

Spitalska ¢&. 8, 812 67 BRATISLAVA

Staznost’ ¢.
Spis €.
Zaznam C.

podanej stazovatel'om

prijatej dna ..................

Vytlacok €.

ZAPISNICA
o preSetreni st’aznosti

(uvedie sa: FO - meno/priezvisko/adresa trvalého (alebo prechodného) pobytu
PO - ndzov/sidlo/meno a priezvisko osoby oprdavnenej za niu konat resp.
totoznost stazovatela utajena)

, evidovanej v centralnej evidencii staznosti pod ¢islom ............ .

Organ verejnej spravy, v ktorom sa staznost’ preSetrovala: .................ccocooiviininiiniinnncnene,

(uviest prislusny organizacny titvar
ustredia alebo urad)

Obdobie presSetrovania st’aznosti: .................ccccceeeevieeiieennnn.

SPAZNOSE PreSetroVALL: ........coooiiiiiiiiiiiiii ettt et enee

(uviest mend, priezviskd, funkcie zamestnancov ustredia)

Staznost’ou dotknuti zamestnanci boli s obsahom staznosti oboznameni diia v potrebnom rozsahu
v sulade s § 15 zakona o staznostiach.

PreSetrenie st'aznosti bolo vykonané na zéklade predlozenych dokladov:

Predmet st’aZnosti:
1.

2.

atd’.

Preukazané zistenia:

Presetrovanim predmetu st’aznosti bolo zistené nasledovné:

K bodu 1

(Strucne sa uvedie zisteny skutocny stav veci, a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a s vaitornymi predpismi Ustredia resp. tiradu tpkajiice sa prislusnej veci, s odvolanim sa na prekontrolované
doklady, udaje, vyjadrenia zodpovednych zamestnancov, pric¢iny vzniku zistenych nedostatkov a ich nasledky. Na
zaklade zisteni sa v zavere namietky uvedie stanovisko, ¢i je staznost opodstatnena alebo neopodstatnend, resp. to, zZe
nebolo mozné metodami a formami kontroly overit skutocny stav. Ak bod predmetu nie je staznostou tato skutocnost
sa uvedie s prislusnym ustanovenim zdkona o staznostiach a odévodnenim.)
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K bodu 2

detto

Ak sa zistili nedostatky v zdpisnici sa uvedie:

Na zaklade zistenych nedostatkov resp. porusSeni konkrétnych ustanoveni zikona
CEIRTLIE T B 010171 111 10T RS

1.

(uviest meno, priezvisko, funkciu veduceho organizacného utvaru ustredia
resp. meno priezvisko riaditela uradu alebo splnomocneného zdstupcu)

Urcit’ osobu zodpovednu za zistené nedostatky
Termin :

Prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku
Termin:

Predlozit’ odboru kontroly ustredia prijaté opatrenia
Termin:

Predlozit’ odboru kontroly ustredia spravu o splneni prijatych opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti
Termin:

“Oznamit’ prijaté opatrenia podavatelovi staZnosti

*VzhPadom na utajenie totoZnosti st'aZovatel’a oznamit’ prijaté opatrenia
podavatelovi st’aZnosti prostrednictvom odboru kontroly

Termin:

Prilohy: (uviest’ prilohy, ktoré tvoria neoddelitel'nii sucast’ zdpisnice — kdpie dokladov, vyjadrenie a pod.,

ktoré potvrdzuju skutocny stav predmetu st aZnosti)

Zapisnica o preSetreni st'aznosti bola vyhotovena dna .................... v ,, n*“ vytlackoch.

Podpisy zamestnancov, ktori staznost’ presetrili:

1. e o e s (pOdplS) ...........
2. e
(uviest meno, priezvisko, funkciu) (podpis)
S obsahom zépisnice dna ......... bol oboznameny :
(aviest meno, priezvisko, funkein vediceho (podpzs) ''''''''''''

organizacného utvaru ustredia, resp. meno,
priezvisko riaditela uradu, v ktorom
sa staznost presetrovala)

*nehodiace sa vynechajte
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Potvrdzujem odovzdanie a prevzatie dokladov, predlozenych za icelom presSetrenia staznosti:

(podpis)

1. Doévody odmietnutia podpisat’ zapisnicu:

2. Ddévody odmietnutia obozndmit’ sa s obsahom zapisnice:

3. Do6vody odmietnutia splnit’ povinnosti 1.-5. uvedené v zapisnici:

Rozdelovnik:
Vytlacok €. 1 odbor kontroly tstredia
VYAoK €. 2 vt
(prislusny organizacny utvar ustredia
alebo urad v ktorom sa staznost presetrovala)

*nehodiace sa vynechajte
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Priloha ¢. 3
USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
Spitélska ¢. 8,812 67 BRATISLAVA

St'aznost’ ¢.
Spis €. dia ..............

ZAZNAM
o odlozeni st’aznosti

Ustredie prace socialnych, veci a rodiny, Bratislava, odbor kontroly podl'a § 5 ods. 6
alebo § 5 ods. 7 alebo § 6 ods. 1 pism. a) — h)*/ zakona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach
v zneni neskor$ich predpisov

odklada
st'aznost’
PIOLL 1ttt ettt ettt ettt et ettt et e st e et e e e abeebeeenbeenbeeenbeenteeenbeenbeennns

STAZOVALEIA ..o
VO VECL wevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeaeeeeeeeaesesasenesesesenseesnsnnmnnnnnsnnnnnmnnnnn

Z AOVOdu, Z€ STAZOVALED .......evvvvveiiiiiiieeeeeee e

Uviest text prislusného ustanovenia:

§5
ods. 6) odmietol podpisat’ zaznam o ustnej staznosti
ods. 7) do piatich pracovnych dni od podania staznosti ju pisomne nepotvrdil

resp.
Predmetnd STAZNOST . ....ccvieiieiiieiieeie ettt ettt ettt eaee e ens

Uviest text prislusného ustanovenia:

§6

a) neobsahuje nalezitosti podla § 5 ods. 2,

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktord je predmetom staznosti, kona sud, prokuratira alebo iny organ cinny
v trestnom konani,

¢) zisti, Ze staznost sa tyka inej osoby, nez ktord ju podala a nie je priloZené splnomocnenie podla § 5 ods. 9,
d) od udalosti, ktorej sa predmet staznosti tyka, uplynulo v den jej dorucenia viac nez pdt rokov,

e) ide o dalsiu opakovanu staznost podla § 21 ods. 2,

f) ide o staznost proti vybaveniu staznosti podla § 22 ods. 3 - netyka sa ustredia,

g) mu bola zaslana na vedomie, alebo

h) stazovatel neposkytol spolupracu podla § 16 ods. 1, alebo

ak spolupracu neposkytol v lehote podla § 16 ods. 2.

ZapiSal: o

(meno, priezvisko, funkcia podpis )

*/ uviest prislusné pismeno
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] ) ) ) Priloha ¢. 4
USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
gpitélska ¢. 8,812 67 BRATISLAVA

Peticia €.

Spis €.
Zaznam €. Vytlacok €.
ZAPISNICA
o preSetreni peticie
| 1011 U] OSSR
(uvedie sa meno, priezvisko, adresa osoby, ktord peticiu podala alebo
osoby urcenej na zastupovanie v styku s ustredim )

prijatej diia ....................... evidovanej v centrilnej evidencii peticii pod ¢islom .......... .

Organ verejnej spravy, v ktorom sa peticia preSetrovala: .....................ccccoooviiiiiiiiiiicciece,
(uviest prislusny organizacny utvar ustredia)

Obdobie preSetrovania peticie: ................cccoeeeeiiiiiiiiniennnn.

Peticiu PreSetrovali: ...........ccooiiiiiiiiii ettt e
(uviest mend, priezviskd, funkcie zamestnancov ustredia)

Predmet peticie:

(uvedie sa predmet, vec verejného alebo spolocného zdujmu, ktorej sa peticia tyka)

PreSetrenim bolo zistené:

(uvedie sa zisteny stav, existujuce skutocnosti s odvolanim sa na prislusné doklady, materialy, vyjadrenia
zodpovednych 0sob, sulad alebo rozpor s pravnymi predpismi a verejnym alebo inym spolocnym zaujmom )

Na zaklade skuto¢ného stavu sa v zavere uvedie stanovisko, ¢i predmet podanej peticie je
opodstatneny alebo neopodstatneny.

Ak sa zistili nedostatky v zépisnici sa uvedie:

Na ziklade zistenych nedostatkov resp. porusSeni konkrétnych ustanoveni zikona sa

uklada povinnost’ ...............cccooviiiiiiiie e
(uviest meno, priezvisko, funkciu vediiceho
organizacného utvaru ustredia)

1. Ur¢it osobu zodpovedni za zistené nedostatky
Termin :

2. Prijat’ opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku
Termin:
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3. Predlozit’ odboru kontroly ustredia prijaté opatrenia
Termin:

4. Predlozit’ odboru kontroly ustredia spravu o splneni prijatych opatreni
a uplatneni pravnej zodpovednosti

Termin:

5. Oznamit’ prijaté opatrenia podavatelovi peticie
Termin:

Zapisnica o preSetreni peticie bola vyhotovena dia .................. v ,,n“ vytlackoch.

Podpisy zamestnancov, ktori peticiu presetrili:

1. e T @odpl s) .................
2. e
(uviest meno, priezvisko, funkciu) (podpis)
S obsahom zapisnice dna ......... bol oboznameny :
(uviest meno, priezvisko, funkciu vediceho B (podpzs) ..................

organizacného utvaru ustredia, v ktorom
sa peticia presetrovala)

Potvrdzujem odovzdanie a prevzatie dokladov, predloZzenych za G¢elom preSetrenia peticie :

(podpis)

PIIIONY: .ottt e e e e et e e e b e e e ta e e ebaeeebeeeenraeennraeennreas

( Uvedii sa vsetky prilohy ako sucast zapisnice, ktoré potvrdzujii skutocny stav predmetu peticie.)

1. D6évody odmietnutia podpisat’ zapisnicu:

2. Ddévody odmietnutia obozndmit’ sa s obsahom zapisnice:

3. Dovody odmietnutia splnit’ povinnosti 1.-5. uvedené v zapisnici:

Rozdelovnik:
Vytlacok €. 1 odbor kontroly tstredia
VytlaCok €. 2 ovvvieieeieieeeeeen

*nehodiace sa vynechajte
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