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§1

Vseobecné ustanovenia

Rektor Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (d’alej len ,,UCM" ) vydava v sulade s
§ 15 ods. 1 pism. m) zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon o VS)
a § 48 ods. 2 Statitu UCM, § 3 ods. 3 pism. g) zadkona & 269/2018 Z. z.
o zabezpecovani kvality vysokoSkolského vzdelavania aozmene adoplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d'alej len ,zdkon o kvalite),
zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsSich predpisov (d’alej len
»Zakon o staznostiach“), normy STN ISO 10002:2021, tato Smernicu o vybavovani
staznosti na UCM (d’alej len ,,smernica“).

UCM vzmysle uvedenych predpisov prijima politiku vybavovania staznosti
orientovanu predovSetkym na Studentov, ale aj na zamestnancov a tretie osoby,
politiku ktora sa opiera o zasady, postupy a ciele procesov vybavovania staznosti.
Tato smernica upravuje postupy pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani
a ozndmeni staznosti fyzickych osoéb a pravnickych osob podanych na UCM.
Cielovou skupinou procesu vybavovania staznosti su Studenti univerzity,
zamestnanci univerzity atretie osoby, ktoré nemaju priamy vztah s univerzitou,
zvlastnou skupinou su zamestnanci médii.

Postupy, ktoré nie su pri vybavovani staznosti upravené touto smernicou, sa riadia
prislusnymi ustanoveniami zdkona o staznostiach.

Tato Smernica je platna pre vSetkych zamestnancov UCM.

§2

Zakladné ustanovenia a vymedzenie niektorych pojmov

Zakladné zasady pri vybavovani staZznosti sd: transparentnost, dostupnost,
objektivnost, citlivost, integrita informacii, presnost, vcasnost, schopnost
a kompetentnost.

UCM je v zmysle § 20 ods. 1 pism. g) zdkona o VS povinna vybavovat staznosti podla
zakona o staznostiach, ak nejde o taku staznost, na ktord sa vztahuje iny pravny
predpisl.

Splnomocnenym zamestnancom na vybavovanie staznosti je vprvom rade
zamestnanec referatu kontroly, staznosti a protispoloCenskej ¢innosti - kontrolér
univerzity, vdruhom rade su to: kvestor UCM, dekani fakult, riaditelia inStitatov
alebo ina osoba splnomocnend rektorom UCM na vybavenie staznosti. Tieto osoby
moZu poZiadat kontroléra univerzity o vybavenie staznosti.

Delenie podani na tie, ktoré su v zmysle zakona povaZované za staznost a tie, ktoré
nie su povazZované za staznost definuje § 3 a § 4 zakona o staznostiach. Podanie
alebo staznost sa posudzuje podl'a obsahu.

St'aZnosti, ktoré nie si postudené ako staznost, ale spiﬁajﬁ kritéria ustanovenia § 4,
ods. 1 a 2 zdkona o staZnostiach st vybavované samostatne ako podania, ktoré maju
charakter otazok, vyjadreni, nazorov, Ziadosti, podnetov a navrhov. Vybavovanie
takychto podani je evidované samostatne v zmysle ustanovenia § 10 ods. 3 zdkona
o staznostiach. Na vybavovanie takychto podani sa vztahuji ustanovenia
osobitného predpisu?.

1 Napr. § 13 ods. 6 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
2 Smernica o vybavovani podnetov na UCM
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§3

Referat kontroly, staZnosti a protispolocenskej ¢cinnosti

Referat kontroly, staznosti a protispolo¢enskej ¢innosti UCM (d’alej len ,RKSPC
UCM“) vykonava kontrolnu Ccinnost, rieSenie staznosti a podavanie podnetov
protispolocenskej ¢innosti v zmysle pokynov a rozhodnuti rektora UCM.

RKSPC UCM pri pre$etrovani staZznosti vykonava tieto ¢innosti:

a) Spolupracuje pri preSetrovani a vybavovani staznosti pridelenych na vybavenie
rektorom UCM,

b) vedie centralnu evidenciu staznosti UCM oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti; evidované staznosti sa Cisluju v kazdom kalendarnom roku od ¢isla
jeden v casovom slede a si oznacené prisluSnym registratirnym znakom: AS
a AS1; lehota uloZenia je 10 rokov,

c) zabezpecuje poskytovanie sucinnosti inym splnomocnenym osobdm pri
vybavovani staznosti na péde univerzity, zabezpecCuje poskytovanie suc¢innosti
UCM inym organom verejnej spravy prisluSnym na vybavovanie staznosti do
desiatich pracovnych dni od dorucenia Ziadosti o sucinnost, a v pripade potreby
Ziada o sucinnost iné organy verejnej spravy alebo aj iné osoby v zmysle § 17 ods.
3 zakona o st'azZnostiach,

d) raz ro¢ne pisomne informuje rektora UCM a Kolégium rektora UCM o pri¢inach
vzniku staznosti, predklada plan prace na prislusny rok a tendenciu vybavovania
staznosti a podani asponi za poslednych 5 rokov,

e) zabezpecuje metodickd cinnost v oblasti vybavovania staznosti pre ostatné
splnomocnené osoby na vybavovanie staznosti na UCM a kontrolu plnenia
prijatych opatreni na odstrdnenie nedostatkov zistenych pri vybavovani
staznosti, ako aj pri€in ich vzniku,

f) vypracovdava rocnd spravu o vybavovani staznosti v termine a Struktire
stanovenej uUstrednym organom Statnej spravy pre Kkontrolu vybavovania
staznosti, tito zasiela v stanovenom termine na ustredny organ Statnej spravy.

§4

Podavanie staznosti

Staznost mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu alebo elektronickou postou.
Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu stazovatela. V pripade podania staznosti pravnickou osobou
musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nnu konat.
Staznost musi byt Citatel'na a zrozumitel'na, musi z nej byt jednoznac¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa staZovatel domaha a musi byt
stazovatel'om podpisana.

O ustnej staznosti, ktord nemoZno vybavit hned pri jej podani, splnomocneny
zamestnanec UCM vyhotovi zaznam (vzor priloha . 1), ktory staZovatel'ovi predloZzi
na precitanie a podpis. Na poZiadanie stazZovatela mu vyda koépiu zaznamu.
Podrobné podmienky podania ustnej staznosti upravuje § 5 ods. 7 zakona o
staZnostiach.

Staznost podana elektronickou postou sa povaZuje za pisomnu iba vtedy, ak ju
stazovatel do 5 pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa
staznost odlozi. Staznost podana elektronickou poStou so zarucenym
elektronickym podpisom sa povazuje za pisomnu staznost.

V pripade, Ze staZovatelom je Student alebo zamestnanec UCM a tento podal
staznost prostrednictvom svojho e-mailu, ktory mu pridelila UCM (napr.
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meno.priezvisko@ucm.sk), takéto podanie sa nepovaZuje za autorizované ani za
autentifikované.

Ak staznost nie je v sulade s § 4 ods. 2 a 3 smernice, alebo ak chybaju informacie
potrebné na jej preSetrenie, splnomocneny zamestnanec pisomne vyzve
stazovatel’a, aby staznost doplnil v lehote 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej
vyzvy stazovatel'ovi, suCasne ho pouci, Ze inak UCM staZnost odloZi. Vyzva sa zasiela
doporucene s doruc¢enkou. Podmienky odloZenia staZnosti upravuje § 6 zakona o
staznostiach.

Anonymnu staznost doru¢entt UCM odlozi RKSPC UCM podla § 6 ods. 1 pism. a)
zakona o staznostiach. Vo vynimoc¢nych pripadoch, kedy anonymna staznost moze
vyvolat d'alSie skutoCnosti (napr. ohlasenie protispoloCenskej Cinnosti) je staznost
vybavovanda ako neanonymna. Utajenie staZovatel'a rieSi § 8 zakona o staZnostiach.

§5

Prijimanie a evidencia staZnosti, lehoty na vybavovanie

UCM ako verejnopravna a samospravna institicia je povinna kazdua staznost prijat.
Tuto povinnost maju organizacné jednotky UCM, ktoré prijatu staznost dorucia bud’
rektorovi UCM alebo splnomocnenym zamestnancom na vybavenie. Rektor UCM
rozhoduje o tom, ktory splnomocneny zamestnanec bude staznost vybavovat.
Referat staznosti UCM je povinny viest centralnu evidenciu staznosti oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti. Splnomocneni zamestnanci, ktori vybavuju
staznost maju za povinnost vo svojej organizacnej jednotke taktieZ viest evidenciu
staznosti oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti.

Evidencia staZnosti musi obsahovat vSetky udaje podla § 10, ods. 1 zakona
o staznostiach.

Splnomocneny zamestnanec urceny na vybavovanie staznosti je povinny staznost
vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staZnost naro¢na na preSetrenie, moze
splnomocneny zamestnanec ureny na vybavovanie po suhlase rektora UCM
predizit lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni, ¢o bezodkladne, pisomne a s
uvedenim dovodu oznami staZovatel'ovi.

V Case odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace so staZovatelom do jej
poskytnutia podla § 16 ods. 4 zdkona o staznostiach lehota na vybavenie staznosti
neplynie.

§6

Vybavovanie staznosti

Pokial' staZznost smeruje proti zastupcovi Statutdra UCM, na jej preSetrenie a
vybavenie je prislusny nadriadeny zamestnanec, t. j. rektor UCM.

Ak staznost smeruje proti rektorovi UCM, prisluSny na jej preSetrenie a vybavenie je
Akademicky senat UCM.

Podanie alebo staZnost nesmie preSetrovat a vybavovat osoba, proti ktorej
smeruje, ani zamestnanec v jeho riadiacej p6sobnosti.

Splnomocneny zamestnanec na vybavovanie staznosti je povinny bezodkladne
oboznamit' toho, proti komu staznost smeruje s jej obsahom v takom rozsahu a
Case, aby sa jej preSetrenie nemohlo zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit sa ku
staznosti, predkladat doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné na
vybavenie.

Splnomocneny zamestnanec druhého radu zasle ihned’ po vybaveni staznosti RKSPC
UCM vyplnené tlacivo - ozndmenie o vybaveni staznosti prislusnou organizacnou
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jednotkou univerzity, ktorého vzor je uvedeny v Prilohe €. 2 tejto Smernice. Spolu s
vyplnenym tla¢ivom zasle RKSPC UCM aj képiu oznamenia vysledku presetrenia
staznosti zaslaného stazovatelovi. Oznamenie o vybaveni staznosti prisluSnou
organizacnou jednotkou sa stava sucastou centralnej evidencii staznosti a je
jednym z podkladov k ro¢nej sprave o vybavovani staznosti.

§7

PreSetrenie staznosti, Zapisnica o presSetreni staznosti

Staznost je preSetrend prerokovanim Zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju
nemozno prerokovat, staznost je preSetrena dorucenim jedného vyhotovenia
zapisnice o preSetreni staznosti organizacnej jednotke, v Kktorej bola staznost
preSetrovana.

Staznost sa povaZuje za vybavenu odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej
presSetrenia staZovatelovi s uvedenim, ¢i je staznost opodstatnena alebo
neopodstatnena v zmysle § 20 zakona o staznostiach. Oznamenie musi obsahovat
odovodnenie vysledku presSetrenia staZnosti, ktoré vychddza zo zapisnice. Ak je
staznost opodstatnend, v ozndmeni sa uvedie, Ze organizacnej jednotke, v ktorej sa
staznost preSetrovala, boli uloZené povinnosti podla § 19 ods. 1 pism. i) zakona o
staznostiach. Oznamenie sa zasle doporucene.

Nalezitosti zapisnice ustanovuje § 19 zakona o staZnostiach.

Zapisnica o preSetreni staznosti sa vyhotovuje v troch rovnopisoch, priCom jeden
rovnopis je pre rektora UCM, jeden rovnopis pre utvar, v ktorom sa staznost
presetrovala, a jeden rovnopis pre archiv RKSPC UCM.

Ak je stazovatel nespokojny, alebo ma pocit Ze pri preSetrovani jeho staznosti
nebolo postupované v zmysle ustanoveni zakona o staznostiach ma moZnost podat
opakovanu staznost alebo staZnost proti vybavovaniu staznosti. Pre tieto staznosti
sa pouziji pri ich vybavovani prislusné ustanovenia § 21 a?22 zakona
o staznostiach.

§8

Osobitné ustanovenia ku kontrole plnenia opatreni

Rektor UCM je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie
nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia.

Splnomocneny zamestnanec, ktory staznost vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i
sa prijaté opatrenia na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia.

Na zaklade poverenia rektora UCM je opravneny kontrolovat plnenie prijatych
opatreni aj kontrol6r UCM.

Sucastou rocnej spravy ovybavovani staznosti apodani je aj analyza
avyhodnocovanie vybavovania staZnosti apodani, spokojnost s procesom
vybavovania, navrhy na trvalé zlepSovanie procesu vybavovania staznosti a podani.
Tato smernica o vybavovani staznosti na UCM, vydana v zmysle ustanoveni zakona
o staznostiach v zneni neskorSich predpisov, sa vztahuje primerane aj na
vybavovanie peticii v zmysle zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni
neskorsich predpisov.

Na postup pri vybavovani staznosti a podani sa zdkon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom
konani v zneni neskorSich predpisov nevztahuje. Vynimkou je konanie o uloZeni
poriadkovej pokuty podl'a § 24 zakona o staznostiach.
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VSetci zamestnanci UCM su povinni bez zbytotného odkladu poskytnat
zamestnancovi, ktory staznost, podanie alebo peticiu preSetruje, sucinnost k
uplnému zisteniu vSetkych skuto¢nosti potrebnych na jej presetrenie a vybavenie.

§9

Zaverecné ustanovenia

Na vztahy, ktoré neupravuje tato smernica, sa vztahuju prisluSné ustanovenia

zakona o staznostiach.

Smernica nadobuda platnost dna 13. aprila 2021 a u¢innost 1. maja 2021.

Touto Smernicou sa zaroven zrusuje Interny predpis o vybavovani staznosti na UCM

v Trnave, ktory nadobudol platnost 23. aprila 2010 a Gc¢innost 10. maja 2010.

Neoddelitel'nou sucastou tejto smernice su prilohy 1 az 8:

a) Priloha ¢. 1: Zapisnica o preSetreni staZnosti, opakovanej staznosti, vyjadrenie
tretej osoby,

b) Priloha ¢. 2: Vyhotovenie staZnosti v listinnej podobe za staZovatel'a z dovodu
jeho zdravotného stavu,

c) Priloha ¢. 3: Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti staZovatel'ovi,

d) Priloha ¢. 4: Zaznam o odloZeni staznosti,

e) Priloha ¢. 5:Upovedomenie staZovatel'a o odloZeni staznosti,

f) Priloha C. 6: Postipenie staZnosti prisluSnému organu verejnej spravy,

g) Priloha €. 7: Vyzva na spolupracu,

h) Priloha €. 8: Schéma vybavovania podani.

V univerzitnom meste Trnava dna 13. aprila 2021

prof. Ing. Roman Boca, DrSc.
rektor UCM



Priloha ¢. 1 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave, Namestie Jozefa Herdu ¢. 2,917 01 Trnava

ZAPISNICA opresetrenf
staznosti/opakovanejstaZnosti

Cislo staZnosti: ....... / 20..
Meno, priezvisko, adresa staZovatela

(ak nie je utajena jeho totoznost)

Predmet st'aZnosti:

307 1] o TSSOSO
vysledok preSetrenia: opodstatnena (0) neopodstatnend (N)

Celkovy vysledok preSetrenia staznosti, v pripade, ak ma staznost viacero casti,
vysledok preSetrenia kazdej z nich:

Staznost ako celok vyhodnotena ako opodstatnena (0O) neopodstatnena (N)
SUcast'ou ZAPiSNICe SU VYJAATENIA: ..cureerreerreeresssesssssssssesessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes
Prilohy:

Datum vyhotovenia zapisnice: ...

Meno, priezvisko a podpis splnomocnené...ho zamestnanca organizacnej jednotky
UCM, splnomocneného vybavenim staznosti:



V pripade zistenia nedostatkov splnomocneny zamestnanec organizacnej
jednotky UCM, na ktorej sa staznost preSetrovala, alebo nim splnomocneny
zastupca, v urcenych lehotach:

1. prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku
v lehote do:

2. urci osobu zodpovednu za zistené nedostatky v lehote do: ...,

3. predlozi prijaté opatrenia rektorovi UCM a képiu RKSPC UCM v lehote do:

4. predloZzi spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti rektorovi
UCM a kOpitt RKSPC UCM V 1EN0E A0 woeoeeeeeessssmmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssss

5. o0znami staZovatelovi prijaté opatrenia (ak je totoZnost staZovatela utajena,
uvedené 0zndmi RKSPC UCM V 1€NOLE dO: w.uuvvvvveesssssssvneeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss

Zapozicané originaly dokladov, suvisiace s predmetom preSetrenia staznosti, boli
vratené.



Vyjadrenie
tretej osoby, zamestnanca UCM

k staznosti C. .veeverererenene 7o dna

K uvedenej staznosti uvadzam:

(307 1) TR uvedenej staznosti uvadzam:)

V Trnave dia ......cooeemeeneesreenne.
1LY =) o Lo T 0] 4 L7 A T4 1 3 (o OSSOSO

|2 L1014 ] o



Priloha ¢. 2 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Vyhotovenie staZnosti v listinnej podobe za staZovatel'a
z dovodu jeho zdravotného stavu

Meno a priezvisko STaZOVatel'a ..

Adresa pobytu StaZovatela . ——————————

VEC: SUQZINOSE iiieiieiesesessessssssasssasassssssssssesssosssessssssssssssssssssssasansassssnsoss osssssssssassssssssssssssssssassnsssnsasesase

Predmet STAZNOSE . eeeeeereeeesseeeesseesseseessesssessesssessssss s ssse s s s ss s s s s s s s s ssnsanes
proti komu staznost smeruje

Miesto, a datum a hodina vyhotovenia StaZnosti.......c.oeneneenneeneseessesseesesseesseseessessees

1339 100] o} 7

podpis staZovatel'a

organizacni jednotka UCM a pracovisko, na ktorom sa staznost vyhotovila:

meno a priezvisko, pracovné zaradenie a podpis zamestnanca UCM, ktory staZnost v
listinnej podobe vyhotovil:



Priloha ¢. 3 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Oznamenie vysledku presetrenia staznosti staZovatel'ovi

Meno a priezvisKo STAZOVALEl'a ... ssss s sssssesans

AdTESa PODYLU ottt e s

Miesto a datum .

Vec: Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti

V ozndmeni sa uvedie:
Predmet staznosti Zo dfa .....coeoeeeeneeeneeneeseessesseeneesseenees
Zistenia, v pripade, Ze ma staZnost viacero cCasti, zistenia k jednotlivym
Castiam staznosti:
Vysledok preSetrenia staznosti, resp. kazdej ¢asti staznosti:
opodstatnenda / neopodstatnena
Celkové vyhodnotenie staznosti ako opodstatnena - neopodstatnena.
Odo6vodnenie vysledku preSetrenia staznosti, resp. jej casti (ktoré vychadza
Z0 zapisnice).
Ak je staznost opodstatnena: vedicemu organu verejnej spravy (prislusnej
organizacnej jednotke UCM), v ktorom sa stazZnost preSetrovala, boli uloZené
povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. i) zdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v
zneni neskorsSich predpisov, t. j.:
prijat opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pricin ich vzniku,
urcit osobu zodpovednu za zistené nedostatky,
predloZit prijaté opatrenia rektorovi UCM a képiu RKSPC UCM,

predlozit spravu o splneni opatreni a uplatneni pravnej zodpovednosti
rektorovi UCM a képiu RKSPC UCM,

prijaté opatrenia oznamit staZovatel ovi.

meno, priezvisko, funkcia a podpis*

*prisluSného splnomocneného zastupcu, ktorému bola rektorom UCM staznost
pridelena na vybavenie



Priloha ¢. 4 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

ZAZNAM o odloZeni staZnosti

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave , organizacna jednotka UCM .......ccoumereenreereenn.
(uviest' utvar, ktorému bola staznost doruCena na vybavenie), splnomocneny
ZAMEStNANEC  .oveceereeeeereerereesseenes (osoba splnomocnenda rektorom na vybavenie
staznosti), v sdlade so zakonom ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov (d'alej len ,zadkon“) staznost staZovatela ..., (uviest’
meno a priezvisko, bydlisko) doruend na UCM dia....... , evidencné

........................................ , predmetom Ktorej je ... (UVIESt

strucny opis predmetu staznosti)

g)

h)

1))

odklada*

podl'a § 6 ods. 1 pism. a) zakona (ak staznost' neobsahuje ndleZitosti podla § 5
ods. 2 a v pripade elektronicky podanej staZnosti aj nadleZitosti podla § 5 ods. 4
alebo ods. 5 zdkona);

podl'a § 6 ods. 1 pism. b) zakona (ak UCM zisti, Ze vo veci, ktord je predmetom
stazZnosti, konal alebo kond sud, prokuratiira, iny orgdn cinny v trestnom konani
alebo kond iny orgdn verejnej sprdvy);

podl'a § 6 ods. 1 pism. c¢) zakona (ak UCM zisti, Ze staZnost sa tyka inej osoby, neZ
ktord ju podala a nie je priloZené splnomocnenie podla § 5 ods. 9 zdkona - podpis
na splnomocneni musi byt overeny);

podl'a § 6 ods. 1 pism. d) zakona (ak od udalosti, ktorej sa predmet staznosti
tyka, uplynulo v deri jej dorucenia viac ako pdt rokov);

podl'a § 6 ods. 1 pism. e) zakona (ak ide o d'alsiu opakovant staznost podla § 21
ods. 6 zdkona);

podl'a § 6 ods. 1 pism. f) zakona (ak ide o staZnost proti vybavovaniu staznosti
podla § 22 ods. 3 zdkona);

podla § 6 ods. 1 pism. g) zakona (ide o dalSiu staznosti proti vybavovaniu
staznosti podla § 22 ods. 5 zakona);

podl'a § 6 ods. 1 pism. h) zakona (ak staZnost bola zasland na vedomie);

podl'a § 6 ods. 1 pism. i) zakona (ak staZovatel neposkytol spoluprdcu podla §
16 ods. 1 zdkona alebo ak spoluprdcu neposkytol v lehote podl'a § 16 ods. 2);

podl'a § 6 ods. 1 pism. j) zakona (ak staZovatel neudelil sthlas podla § 8 ods. 2
zdkona);



k) podla § 6 ods. 2 zakona (ak staZovatel v lehote podla § 16 ods. 2 staZnost
nedopIni o chybajice informdcie potrebné na preSetrenie staznosti alebo o
ndleZitosti podl'a § 5 ods. 3 zdkona);

1) podla § 6 ods. 3 zakona (ak staZovatel staZnost pred jej vybavenim pisomne
vezme spdt alebo pisomne ozndmi, Ze na jej vybaveni netrvd).

* prislusna vol'ba sa uskuto¢ni zakrizkovanim

Splnomocneny zamestnanec na vybavenie staznosti meno, priezvisko, funkcia
a podpis

Veduci zamestnanec dtvaru, v ktorom sa staznost presetrovala:

meno, priezvisko, funkcia @ POAPIS . sssssssssssssaes



Priloha ¢. 5 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Upovedomenie stazovatel'a o odloZeni staznosti

- Hlavickovy papier -

Vec: Upovedomenie o odloZeni staZnosti

UCM v Trnave bola diia.......cccouereeeneee dorucend Vasa staznost vo veci
(strucne opisat predmet STAZNOSE) ..o reereereereerreemereessesseesseesesseesssssesssesssessssssesseees

Pri vybavovani staZnosti bolo zistené, Ze ... (uviest’ dévod odloZenia
staZnosti).

Z uvedeného dévodu UCM v Trnave Vasu staznost odlozila v stllade s:
- §50ds. 4 alebo ods. 5 aods. 6

- § 6 ods. 1 pism. a), b), c), d), f), g), h), i) alebo j)* zakona ¢. 9/2010 Z.z. o

staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

* vyberie sa len prislusny § a v pripade § 6 aj prisluSné pismeno, ostatné sa
neuvadzaju.



Priloha ¢. 6 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Postiipenie staznosti prislusSnému organu verejnej spravy

- Hlavickovy papier -

Vec: Postipenie staznosti prisluSnému organu verejnej spravy

UCM v Trnave bola diia .....coreeemeereennee dorucena staznost od ... (uviest’ meno,
priezvisko a pobyt staZovatela).

Predmetnu staZnost Vam v prilohe postupujeme na vybavenie ako vecne a
miestne prisluSnému organu v sulade s § 9 zakona ¢. 9/2010 Z.z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov.

Priloha: Staznost original
Na vedomie: staZovatel



Priloha ¢. 7 k Smernici €. xx/2021 rektora UCM

Vyzva na spolupracu

- Hlavi¢kovy papier -

Vec: Staznost - vyzva na spolupracu

| D)o - W bola UCM v Trnave doruceni Vasa staznost vo veci
..................................... (strucne uviest’ predmet staznosti).

Vzhl'adom k tomu, Ze Va$a staZnost nespiiia naleZitosti podla § 5 ods. 3 zakona ¢.
9/2010 Z.z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,zakon"), vyzyvame
Vas v sulade s § 6 ods. 2 zakona na doplnenie VasSej staznosti 0.....c.coeeereeneenn.

Doplnenie staznosti uskutocnite v lehote 10 pracovnych dni od dorucenia tejto
vyzvy. Zaroven Vam davame na vedomie, Ze ak Vasa staznost nebude v uvedenej lehote
doplnena, UCM v Trnave staznost v silade s § 6 ods. 1 pism. i) zakona odloZi.




Priloha ¢. 8 k Smernici o vybavovani staznosti na UCM

Schéma vybavovania podani

Adresované priamo na rektora
UCM alebo RKSPC UCM

1L

Adresované na organizacnu
jednotku UCM

1l

Zaregistrovanie podania do
evidencie doslej posty a priradenie
eviden¢ného ¢isla v podatel'ni

Zaregistrovanie podania do
evidencie doslej posty a priradenie
evidencného cisla v podatelni

L

Postapenie podania
na RKSPC UCM

Vybavenie ako
podanie

]!

Dalsia uroveti riesenia
podania, pouzitie
d’alSich internych

a externych rieSeni

4L

Setrenie, ¢i sa jedna

o staznost’, podanie alebo

peticiu

Zaevidovanie st'aznosti na RKSPC
UCM, resp. na org. jedn. UCM

Vybavenie ako
peticia

4L

Vybavovanie st'aznosti
v zmysle smernice

g

Pisomné oznamenie
vysledku presetrenia
staznosti odoslané
stazovatel'ovi

Iy

Vyzva stazovatel'ovi na
doplnenie chybajucich informacii
k presetreniu staznosti

iyt

Poskytnutie informacii od
stazovatel'a
ANO NIE

Ak boli prijaté opatrenia, urobit’
kontrolu ich plnenia, kontrolu
zodpovednosti a informovat’

o vysledku rektora UCM

!

OdlozZenie st'aznosti

Vyhodnotenie vybavovania

staznosti, evidencia, namety
na zlepSenie vybavovania,

analyzy a pod.




