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Clanok 1 - Predmet smernice

1.1 Predmetom tejto internej smernice je postup pri vybavovani podnetov a pripomienok

prijimatelov.
Clanok 2 — Vieobecné pravidla

2.1 Kazdy prijimatel ma moznost’ podat’ podnet alebo pripomienku tstnou alebo pisomnou
formou sam alebo prostrednictvom svojho zastupcu.
2.2 Zodpovednym zamestnancom za vybavovanie podnetov a pripomienok je socialny

pracovnik, ktory ma danu agendu pridelenu.

Clanok 3 — Sposoby podania podnetov a pripomienok

3.1 Kazdy prijimatel’ moze podat’ podnet alebo pripomienku nasledovnym spdsobom:
e pisomnou formou do schranky na to urenej (pri vratnici vo vstupnej hale),
e pisomnou formou prostrednictvom posty, podatel'ne, dovernika, socialneho pracovnika,
veducich usekov alebo do ruk riaditel’a,
e ustne alebo pisomne kI'icovému pracovnikovi alebo inému zamestnancovi podl'a svojho
vyberu, ktory dany podnet alebo pripomienku zapiSe do informacného systému Cygnus

a nasledne o zapise informuje zodpovedného zamestnanca.

Clanok 4 — Vybavovanie podnetov a pripomienok

4.1 O Setreni podnetov a pripomienok rozhoduje vediica useku socialnej prace a tiseku socidlnej
rehabilitacie (dalej len ,,vedica USP a USR*) na zaklade postidenia zdvaznosti oznamenia.

4.2 Obsah schranky podnetov a pripomienok kontroluje zodpovedny zamestnanec jeden krat za
tyzden. Zistené skutocnosti zapise v zoSite Pripomienky — schranka, ktory obsahuje:

datum a poradové ¢islo,

pripomienky a podnety,

rieSenie,

YV V V V

podpis zamestnanca.
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4.3 Kopiu podnetu alebo pripomienky zodpovedny zamestnanec odovzda emailovou formou,
popripade na internom doklade vedicemu prislusného useku, ktorého sa dany podnet alebo
pripomienka tyka a vedicej USP a USR.

4.4 Original podnetu alebo pripomienky ostava uchovany u zodpovedného zamestnanca.

4.5 Podnet alebo pripomienka, ktord nie je zaevidovand u zodpovedného zamestnanca sa
nepovazuje za prijati a nebude sa riesit’.

4.6 Ak sa zisti, ze podnet alebo pripomienka je opodstatnend, je potrebné urobit’ napravu.
Naprava sa robi okamzite s tym, Ze sa o rieSeni informuje riaditel’.

4.7 Veduci tuseku, ktorého sa podnet alebo pripomienka tyka, zaSle pisomné stanovisko
k danému podnetu alebo pripomienke do 10 pracovnych dni zodpovednému zamestnancovi.
Nasledne zodpovedny zamestnanec spracuje odpoved do 10 pracovnych dni a pisomne
vyrozumie prijimatela, ktory podnet alebo pripomienku podal.

4.8 V pripade, Ze je podnet alebo pripomienka anonymnad, o rieSeni sa informuju prijimatelia na

komunitnom stretnuti a Vybore obyvatel'ov.

Clanok 5 — Zaverecné ustanovenia

5.1 Kontrola realizovania podnetov a pripomienok sa bude realizovat’ raz polroéne vedticou USP
a USR, ktora skontroluje dokumentaciu zapisov, ¢ st dodrziavané terminy vybavovania
a informuje riaditel'a zariadenia.

5.2 Podnet alebo pripomienka, ktoré spiiiaju naleZitosti staznosti podla Zakona o staznostiach ¢.
9/2010 v zneni neskorSich predpisov bude podstupend na vybavenie zodpovednému

zamestnancovi.

Touto smernicou sa rusi smernica Zasady o spdsobe vybavovania staznosti prijimatel’a

platnej od 01.07.2012.



