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Ndzov normy:

Postup pri vybavovani podani v ramci styku s verejnost’ou na Urade prdce,
socidlnych veci a rodiny

Druh normy:

Organizacna smernica ¢. 2 — 6/2004

Uéel normy:

Tato organizacna smernica upravuje sposob vybavovania tych podani fyzickych o0sob
a pravnickych osob, ktoré podla § 4 zakona NR SR ¢. 152/1998 o staznostiach nie su
povazované za staznosti a ktoré Urad prace, socidlnych vect a rodiny SR vybavuje v ramci
., Styku s verejnostou “ prostrednictvom prislusnych utvarov

Oblast’ platnosti:

Organizacnd smernica je platnd pre vietkych zamestnancov UPSVR

Pocet stran: 5 vratane 0 priloh Vydanie: prvé

Vzt'ah k uf vydanym internym normdm UPSVR:

Novd norma nerusi Ziadne interné normy

Gestorsky utvar. Schvalil: Ddtum schvdlenia:
01.02.2004
odbor kontroly PhDr. Rudolf Sokol Ddtum udéinnosti:

generdlny riaditel 01.02.2004




Zdsady prdce s internou normou UPSVR:

1. Pridelenie internej normy
Tato internd norma UPSVR bola pridelena na organizacny utvar

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo uloZend v ULVATE ...........coeeviiiiiiiiiieiieeceeeeeeee e
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 veduci zamestnanec organizacného ttvaru je povinny bezodkladne po prideleni
internej normy zabezpecit obozndmenie vSetkych zamestnancov s normou, najmé tych, ktori
budu tito normu vyuzivat’ vo svojej praci a zaroven informovat’ o tom, kde bude norma trvalo
uloZena.

4. Zaznam o oboznameni zamestnancoy s internou HOrmou

Ddtum Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Utvar Podpis
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POSTUP
VYBAVOVANIA PODANI V RAMCI
Z.STYKU S VEREJNOSTOU,,

Tento postup upravuje spodsob vybavovania tych podani fyzickych osob a pravnickych
0sob, ktoré podl'a § 4 zdkona NR SR ¢. 152/1998 Z.z. o staznostiach nie su povazované za
staznosti a ktoré Urad prace, socialnych veci a rodiny SR (UPSVaR) vybavuje v ramci ,,styku
s verejnost'ou’ prostrednictvom prislusnych utvarov.

V ramci kompetencie UPSVaR ide najmd o podania — ziadosti, nazory obcanov,
odvolacie a mimoodvolacie konania, financna vypomoc na humanitné ucely.

1/ Utvar kontroly UPSVaR prijima podania ob&anov kazdy pracovny defi v uréenom
pracovnom case a v tomto ¢ase vybavuje aj podania podané osobne.

2/ Podania, ktoré nemozno vybavit bezodkladne pri ich podani, zamestnanci Gtvaru kontroly
spiSu zaznam, ktory predlozia podavatel'ovi (stranke) na precitanie a podpis. Na jeho pripadné
poziadanie mu vystavia rovnopis zaznamu

3/ Centralnej evidencii podani podliehaju vSetky pisomné a ustne podania, ktoré nemaju
charakter staznosti avybavuju sa vramci ,styku sverejnostou” na zéklade pokynu
generalneho riaditel'a UPSVaR, resp. jeho Statutdrneho zastupcu.

4/ Centralna evidencia podani obsahuje udaje, ktoré poskytnu potrebné informacie pre ich
hodnotenie a vybavovanie (ddtum dorucenia podania, meno a priezvisko, adresu pisatela,
proti komu smeruje podanie, kedy a komu sa pridelilo na vybavenie, resp. komu sa odstupilo,
vysledok vybavenia, resp. prijaté opatrenia a terminy ich splnenia, dditum odoslania odpovede
pisatel’'ovi o vysledku vybavenia.

5/ Utvar kontroly v zmysle vyssie uvedencho pokynu bezodkladne postipi podanie na
vybavenie prislusnému ttvaru UPSVaR podla obsahu podania.

6/ Podania, ako aj spisovy material suvisiaci s ich vybavenim sa zaklada osobitne od spisov
staznosti (ostatnych podani)

7/ Podania o ktorych rozhoduje generalny riaditel’ UPSVaR, alebo tie, ktoré neboli pridelené
inému utvaru UPSVaR, vybavuje prislusny utvar kontroly.

8/ Zamestnanec, ktory podanie vybavuje, je povinny pisatelovi podat’ pisomnu informaciu
o vybaveni v termine ur¢enom podl'a pokynu. Vysledok predklada v rovnopise prislusnému
utvaru kontroly.

9/ Prislugné utvary UPSVaR st povinné podanie vybavit' do 30 dni odo diia jeho doruéenia.
Tato lehotu mozno predlzit vo vynimo¢nych pripadoch, ato so suhlasom generalneho
riaditel'a UPSVaR, resp. jeho Statutdrneho zastupcu.



10/ V pripadoch naroénych na presetrenie podania moZe byt lehota na vybavenie predizena
o d’alSich 30 dni.

11/ O dovodoch prediZenia terminu na vybavenie podania, ktori prekro¢i 60 dni, musi byt
pisatel’ pisomne upovedomeny.

12/ Za dodrzanie leh6t uréenych na vybavovanie podani su zodpovedni vedici zamestnanci
a zamestnanci povereni vedenim evidencie a vybavovanim podani.

13/ Prislusny tutvar kontroly sleduje, ¢i podania st vybavované v termine. Tym nie si
dotknuté prava a povinnosti veducich zamestnancov UPSVaR na vykonéavanie kontroly
vyplyvajtce z ich riadiacej prace.

14/ Podania poukazujuce na pracu UPSVaR, ktoré boli uverejnené v médiach a na ktoré bol
UPSVaR upozorneny médiami, eviduju prislusny tutvar kontroly v centralnej evidencii. Dalsi
postup je obdobny ako pri vybavovani ostatnych podani.

15/ Ak pisatel’ podanie opakuje, je potrebné prekontrolovat’, ¢i povodne podanie bolo spravne
(vecne) vybavené a o vysledku podat’ pisatel'ovi informaciu (spravu). Ak jeho podanie v tej
istej veci neobsahuje nové skuto€nosti, nie je potrebné ho opédtovne vybavovat'.

16/ 'V zmysle zaverov zvybavovania podani, utvar kontroly vykondva na zéklade
Statistického triedenia a vykazovania vyhodnocovanie tychto podani z hladiska ich poctu,
smerovania obsahu a pri¢in ich podania. Tato informdcia je sucastou zaverecnej rocnej
spravy o kontrolnej &innosti utvarov kontroly UPSVaR

Tento postup nadobuda ucinnost od 1.2.2004

PhDr. Rudolf SOKOL
generdlny riaditel’



