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Nazov organizacie:

ZUS RoZnava

Ndazov internej smernice:

Interna smernica o vybavovani podnetov doruéenych ZUS v Roziiave

Vypracoval:

Mgr. Lenka Villimova

Schvalil:

Mgr. Monika Kerekesova, DiS. art.

Datum vyhotovenia internej
smernice:

18.6.2020

Za dodrziavanie smernice
zodpoveda:

Zamestnanci ZUS RoZihava

Platnost internej smernice:

18.6.2020

Rusi sa interna smernica:

Zo dna 21.1.2015

Prilohy:

Cléanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom tejto Smernice je upravit postup zodpovednych zamestnancov ZUS v Roziave (dalej
len ZUS) pri dorucovani, spracivani a vybavovani podnetov, ktoré obc¢ania, podnikatelia
alebo tretie osoby adresuju ZUS.

(2) Tato Smernica je po
ZUS.

nadobudnuti pravnych acinkov zaviazna pre vsetkych zamestnancov

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na ti¢ely tejto Smernice sa zavadzaja nasledovné zédkladné pojmy:

a)

podnet, akékol'vek podanie bez ohladu na obsah, ktoré je adresované ZUS osobne cez jej
podatelfiu v pisomnej alebo tstnej podobe alebo postovou prepravou, pripadne e-
mailom, faxom alebo elektronicky podl'a osobitného predpisu?,

ziadost o informaciu, podanie podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informaciam (zdkon
NR SR ¢. 211/2000 Z. z.),

staznost, podanie podla zakona o staznostiach (zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z.),

peticia, podanie podla zdkona o peti¢nom prave (zédkon ¢. 85/1990 Zb.),

tkon v spravnom konani, tkon, na ktory sa vztahuje Spravny poriadok (zékon ¢. 71/1967
Zb.) alebo osobitny procesno-pravny predpis,

iné podanie je to, ktoré nie uvedené pod pismenom a) az e) tohto ¢lanku,

adresatom je fyzickd osoba, pravnicka osoba alebo fyzicka osoba - podnikatel, ktora ako
adresat alebo ziadatel vystupuje na podani.

e-mail: zus.roznava@gmail.com

kontakt: 0910 765 000
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Clanok 3
Prijimanie podani
(1) ZUS prijima véetky formy podania, a to pisomne, faxom, Gstne do zépisnice, e-mailom alebo
elektronicky podla osobitného predpisul.

(2) Na poziadanie adresata zodpovedny zamestnanec vzdy potvrdi dorucenie podania, a to
sposobom, ako to adresat pozaduje, ak spdsob potvrdenia neurcuje osobitny pravny predpis.

(3) Prijimanie podani, ktoré st adresované osobne v pisomnej podobe do podatelne alebo tstne
do zapisnice, sa uskutoctiuje v tradnych hodindch ZUS nepretrzite. ZUS zabezpeci
pritomnost zodpovedného zamestnanca, ktory takéto podania prijima.

(4) V pripade, Ze zodpovedny zamestnanec, ktorému je prijaté podanie pridelené na vybavenie,
zisti, Ze toto nema predpisané naleZitosti, vyzve adresita podania, aby v lehote najmenej do
siedmich dni svoje podanie doplnil alebo opravil a pou¢i ho, ako mé doplnenie alebo oprava
byt urobend a ¢o ma obsahovat. Tato povinnost zodpovedny zamestnanec nema, ak pre
adresata tato povinnost plynie z osobitného pravneho predpisu. Ak osobitny pravny predpis
urcuje odlisnd lehotu na doplnenie, je zamestnanec povinny tato reSpektovat a postupovat
podla osobitného pravneho predpisu.

(5) Pri anonymnych podnetoch ZUS postupuje sposobom, aby zabezpecila ndpravu alebo
preverila stav veci, lehotami podla tejto smernice vSak zamestnanci nie sa viazani.

Clanok 4
Lehoty a sposoby vybavovania podnetov

(1) Kazdy zamestnanec, ktorému bolo pridelené na vybavenie podanie, je povinny ho spracovat
a vybavit pozadovanym alebo pravnym predpisom urcenym spdsobom do 7 dni odo dna
jeho prijatia, ak tato smernica d’alej neurcuje inak.

(2) Podanie, ktorého obsahom je Zziadost o informdciu, sa vybavuje sposobom a v lehotach
ur¢enych zdkonom o slobodnom pristupe k informéciam (zdkon NR SR ¢. 211/2000 Z. z.).

(3) Podanie, ktorého obsahom je staznost, sa vybavuje spdsobom a v lehotach uréenych
zédkonom o staznostiach (zdkon NR SR ¢.9/2010 Z. z.).

(4) Podanie, ktorého obsahom je peticia, sa vybavuje spdsobom a v lehotach ur¢enych zdkonom
o peti¢nom prave (zakon ¢. 85/1990 Zb.).

(5) Ak je obsahom podania tkon, ktory smeruje k prebiehajicemu spravnemu konaniu alebo je
podnetom na zacatie nového spravneho konania, je zodpovedny zamestnanec povinny ho
vybavit v lehote a spdsobom, ako to urc¢uje Spravny poriadok (zédkon ¢. 71/1967 Zb.) alebo
iny procesno-pravny predpis, ktory sa uplatriuje namiesto Spravneho poriadku.

(6) Pri podnetoch, ktoré st uvedené v ¢lanku 2 pism. f) tejto smernice, sa postupuje podla zédsad
a lehot, ktoré st uvedené v tejto smernici, ak osobitny pravny predpis neurcuje iny postup

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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alebo int lehotu. Ak je predmetom podnetu Ziadost, ku ktorej je potrebné rozhodnutie ZUS,
zodpovedny zamestnanec je povinny informovat adresita o planovanom dni, kedy
riaditel'stvo ZUS zasadne, a to najneskor 14 dni pred planovanym zasadnutim, ak je tento
termin zndmy a dané podanie bude ako bod zaradené. V opa¢nom pripade zodpovedny
zamestnanec informuje adresita o predpokladanom dalfom zasadnuti riaditel'stva ZUS,
kedy by dany podnet mal byt predmetom rokovania. Po ukonceni rokovania riaditel'stva
ZUS, na ktorom sa predmetny podnet prejednal, zasiela zodpovedny zamestnanec adresatovi
vysledok rokovania, a to do 5 dni odo diia podpisania uznesenia zo strany riaditela ZUS
vratane sprievodného listu suréenim dalsieho postupu (napr. uzatvorenie zmluvy,
vyziadanie d'alsich podkladov atd'.).

(7) Pri kazdom tkone, ktory zodpovedny zamestnanec ZUS pripravi, uvedie svoje meno,
priezvisko a telefonicky a e-mailovy kontakt, a to z dovodu rychlej a lepsej komunikécie s
adresatom.

Clanok 5
Spoloc¢né a ziaverecné ustanovenia

1) Tato Smernica je uréena pre vietkych zamestnancov ZUS a odo diia nadobudnutia svojich
] p Y ]
pravnych tcinkov je pre vsetkych zamestnancov tiez zdvazna.

2) Tato Smernica nadobtida svoje pravne tcinky (G¢innost) od 18.6.2020. Kazdy zamestnanec je

Jep y y J

povinny pisomne potvrdit, Ze prevzal jedno vyhotovenie Smernice a zaroven, Ze bol
oboznameny s jej obsahom.

V Roznave 18.6.2020

Mgr. Monika Kerekesové, DiS. art.
riaditel'ka Skoly

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORY PiSOMNOSTI

PODLA ZAKONA C. 9/2010Z. z. O STAZNOSTIACH

Postupenie staznosti (§ 9)

Vyzva stazovatelovi (§ 6 ods. 2, § 16)

Zaznam o odlozeni (§ 6)

Upovedomenie o odlozZeni (§ 6 ods. 4)

Ziadost o su¢innost (§ 17)

Zapisnica o presetreni (§ 19)

Oznamenie vysledku presetrenia staznosti (§ 20)

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORE. 1
Zdkladnd umelecka skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava
o o
(orgdn verejnej spravy)

] [ J

StaZnost ¢. Vybavuje/linka Miesto
Ddtum
VEC
StaZznost — postupenie
(D] - R bola ZUS Vv ROZMNAVE  eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, dorucend staznost

............................................................. (uviest staZovatela), v ktorej poukazuje na

(opisat predmet staZnosti)
(uviest konkrétne ustanovenie, na zdklade ktorého sa staZnost postupuje orgdnu verejnej spravy)

Predmetnu staznost Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako miestne a vecne prislusnému orgéanu
vsUlade s § .ooovieeniiiiieceeee zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov. O nasom

postupe informujeme stazovatela kopiou tohto listu.

S pozdravom
prilohy

Na vedomie

(staZovatel)

meno, priezvisko a podpis

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORE. 2

Zakladna umeleckad skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava

o o
(staZovatel)
] [ J
StazZnost ¢. Vybavuje/linka ovs
Ddtum

VEC
Staznost — vyzva na spoluprdcu
ZUS v RozZnave bola dia e, dorucend Vasa staznost  vo veci

Vzhladom k tomu, Ze predmetna staznost nesplitia naleZitosti podla § 5 ods. 3 zékona
¢. zadkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, Ziadame Vas v stlade s § 16 citovaného zdkona, aby ste v lehote do
desat  pracovnych dni od doruCenia tejto pisomnej wvyzvy doplnili Vasu staznost

V pripade, Ze Vasu staznost vstanovenej lehote nedoplnite, staznost bude s poukazom na
ustanovenie § 6 ods. 1 pism. i) zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach odlozena.

meno, priezvisko a podpis

e-mail: zus.roznava@gmail.com
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VZORZC. 3
Zakladnd umeleckd skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZhava
Staznost ¢.: Miesto....cocvvrrerennee.
dna..ceeeeeeeen..

ZAZNAM
o odlozZeni staznosti

ZUS V ROZAGVE .vveeeeieeieeeeeeeeeeeeeeeses et (prislusnost podla vndtorného predpisu —
odbor, oddelenie podla § 6 ods. 1 pism. a) - j) zdkona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov

odklada

STAZNOST PrOTi..eueiiciiiiiiie ettt et eette et eetae e abe e e ebe e e ebeeenteeennas
L =T 4o V2= 1 (=1 - TR TR TR T ORI
(Vo TV /=T ol PR

z2 dovodu, Ze predmetnd STaZNOSt........c.cococveiieiiieieiee et et

Uviest text prislusného ustanovenia:

neobsahuje ndleZitosti podla § 5 ods. 2, a ak ide o staZnost podanu v elektronickej podobe, aj podla § 5 ods. 4 alebo ods.
5

zisti, Ze vo veci, ktord je predmetom staZnosti, konal alebo kond sud, prokurattra, iny orgdn ¢inny v trestnom konani alebo
kond iny orgdn verejnej spravy,

zisti, Ze staZnost sa tyka inej osoby, neZ ktord ju podala a nie je priloZené splnomocnenie podfa § 5 ods. 9,

od udalosti, ktorej sa predmet staZnosti tyka, uplynulo v deri jej dorucenia viac ako pdt rokov,

ide o dalsiu opakovanu staznost podla § 21 ods. 6,

ide o staZnost proti vybavovaniu staZnosti podla § 22 ods. 3,

ide o dalSiu staZnost proti vybavovaniu staZnosti podla § 22 ods. 5,

mu bola zasland na vedomie,

staZovatel neposkytol spoluprdcu podla § 16 ods. 1 alebo ak spoluprdcu neposkytol v lehote podla § 16 ods. 2 alebo
staZovatel neudelil suhlas podla § 8 ods. 2.]

Zapisal:

(meno, priezvisko, podpis )

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORE. 4
Zakladna umeleckad skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava
o o
(staZovatel)
] [ J
StaZnost ¢. Vybavuje/linka Miesto
Ddtum
VEC
OdlozZenie staznosti — upovedomenie
ZUS v Rozriave bola dfia .eeeeeeeeeeeeeeeenn. dorudend Vasa staznost vo veci

Uviest text prislusného ustanovenia:

b) je z nej zrejmé, Ze vo veci, ktorad je predmetom stazZnosti, kond sud, prokuratura alebo iny orgadn cinny v trestnom
konani,

c) zisti, Ze staZnost sa tyka inej osoby, neZ ktord ju podala a nie je priloZené spInomocnenie 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,

Z uvedeného dévodu ZUS v Roziave Vasu staznost odklada v stlade s § 6 ods. 1 pism. b) — f) (uviest
prisluéné pismeno vztahujice sa na uvedeny dévod) zakona NR SR ¢. 9/2010. o staznostiach v zneni neskorsich

predpisov.

meno, priezvisko a podpis

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORZ. 5
Zdkladna umeleckad skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava

(orgdn verejnej spravy)

o (]
StaZnost ¢. Vybavuje/linka Miesto
Ddtum
VEC
Staznost — Ziadost o sucinnost
ZUS v RoZflave bola dfia e, dorucend stainost (uviest staZovatela)

K preSetreniu a vybaveniu staZnosti SU POLIEDNEG .........ccoeeviiiiiiiiiicieeeeee ettt et e
S poukazom na uvedené av sulade s § 17 ods. 2 a 3 zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach Vas Ziadame
o poskytnutie sucinnosti do 10 pracovnych dni od dorucenia tejto Ziadosti, ato vtomto rozsahu:

Vymenovat konkrétne, ¢o poZadujeme:

- doklady,

- iné pisomnosti,

- vyjadrenia, informdcie,

- Udaje potrebné na vybavovanie staZnosti,

- ako aj dalsiu nevyhnutnu sucinnost, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Dakujeme za spolupracu.

meno, priezvisko a podpis

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORZ. 6
Zakladna umeleckad skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava

Orgdn VS podla prislusnosti na vybavenie

Zapisnica
o presetreni staznosti

PredmMEt STAZNOST: couviivieeree ettt ettt ete e ettt e te e eveebeesaaeeete s ebeseaee e teeaabeereennes
Organ VS (v ktorom sa staznost presetrovala) @ .....cueeeccccieeeeecieee e e eeeee e e ectre e e e eree e e aeeas

Obdobie presetrovania staznosti: .....cccceeeeveeeeveereennen..

Preukazané zistenia:

Datum vyhotovenia zapisNiCe : .....ccvvvvevvcieie i

Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori staznost presetrili :

Meno, priezvisko a podpis vedlceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala, alebo nim
splnomocneného zastupcu :

Povinnost vediceho organu verejnej spravy, v ktorom sa staznost presetrovala, alebo nim splnomocneného
zastupcu, v pripade zistenia nedostatkov v lehote urcenej orgdnom verejnej spravy, ktory staznost presetroval

1. prijat opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,

2. urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,

3. predloZit prijaté opatrenia orgdnu preSetrujuicemu staZnost,

4. predloZit orgdnu presetrujucemu staZnost sprdvu o splneni opatreni a uplatneni prdvnej zodpovednosti,

5. ak nie je totoZnost staZovatela utajend, ozndmit mu prijaté opatrenia; ak je totoZnost staZovatela utajend, ozndmit mu
prijaté opatrenia prostrednictvom OVS prislusného na vybavenie staZnosti,

Potvrdzujeme odovzdanie dokladov: .........cceecvviiieiiiiiiei i

Potvrdzujeme prevzatie dokladov: —......cccoeeiiiiiiii e,

Prilohy:

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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Den vyhotovenia zapisnice: .......ccccoveeeeeccveeeeeennnen,
Podpis osoby, ktora vyhotovila zapisnicu: ........ccccceeeeeccvieeennnns

e-mail: zus.roznava@gmail.com
kontakt: 0910 765 000
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VZORE. 7
Zdkladnd umelecka skola, Ak. Hronca 3490/9B, 048 01 RoZriava
o o
(staZovatel)
] [ J
Staznost & Vybavuje/linka Miesto
Ddtum
VEC
Ozndmenie vysledku preSetrenia staznosti
DRAA ceeveeeeerieeeeieeeen bola ZUS v Roziave dorucend Vasa staznost, ktorou sa
(o FoT =1 o= 1 £ Y PSSR poukazujete
1= TR .
(opisat predmet stazZnosti)
Setrenim staznosti diia ............... bolo zistené, Ze Vasa staznost je neopodstatnend // opodstatnend./*

Odoévodnenie vysledku presetrenia staznosti:

(Uviest konkrétne zistenia a sulad resp. nesulad s prislusnymi prdvnymi predpismi, pripadne ¢o bolo odstrdnené
v priebehu Setrenia- podla zdpisnice. V pripade opodstatnenej staZnosti uviest, Ze boli uloZené povinnosti podla § 19 ods.
1 pism. i). ) Ak mad staZnost viacero Casti, musi pisomné ozndmenie obsahovat vysledok presetrenia kaZdej z nich. Ak je
podanie staZnostou iba v Casti, vysledok presetrenia sa pisomne oznamuje iba k tejto Casti.)

meno, priezvisko a podpis

*/vybrat

e-mail: zus.roznava@gmail.com
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