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CL1
Uvodné ustanovenia

1) Rektor Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave v stlade so zdkonom NR SR €. 9/2010
Z. z. o staznostiach vydava tento interny predpis.

2) Tento predpis upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani a oznameni
staznosti fyzickych oséb a pravnickych oséb podanych na UCM.

3) Delenie podani na tie, ktoré st v zmysle zdkona povazované a tie, ktoré nie si povazované
za staznost’ definuje § 3 a § 4 zakona o st'aznostiach.

4) Tento predpis je platny pre vSetkych pracovnikov UCM, pre jednotlivé sucasti univerzity.

Clanok 2
Podavanie st’aznosti

1) Staznost’ mozno podat’ pisomne, ustne do zdznamu alebo elektronickou postou.

2) 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 fiu konat’.

3) Staznost’ musi byt CitateI'na a zrozumitel'na, musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha a musi byt stazovatel'om
podpisana.

4) O dustnej staZznosti, ktort nemozno vybavit hned’ pri jej podani, opravneny pracovnik
referatu staznosti UCM, vyhotovi zdznam (vzor priloha 1), ktory staZovatel'ovi predlozi na
precitanie a podpis. Na pozZiadanie stazovatela mu vydd koépiu zadznamu. Podrobné
podmienky podania tstnej staznosti upravuje § 5 ods. 4 az 6 zdkona o st'aznostiach.

5) 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.
StaZznost’ podana elektronickou postou so zaruc¢enym elektronickym podpisom sa povazuje za
pisomnu st’aznost’.

6) Ak staznost’ nie je v stilade s ¢lankom 2 ods. 2 alebo ak chybaji informacie potrebné na jej
presetrenie, pracovnik referatu staznosti pisomne vyzve stazovatel’a, aby staznost’ doplnil v
lehote 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy stazovatelovi, siCasne ho pouci, ze
inak UCM staznost’ odlozi. Vyzva sa zasiela doporucene s doruc¢enkou.

7) Podmienky odloZenia st'aznosti upravuje § 6 zakona o staznostiach.

Clanok 3
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

1) Kazd4 organizacnd jednotka UCM je povinnd staznost’ prijat. V pripade, Ze nie je
prislu§na na jej vybavenie, postipi ju najneskér do 10 pracovnych dni od dorucenia referatu
staznosti UCM na jej vybavenie a zaroven o tom upovedomi stazovatela.



2) Referat staznosti UCM je povinny viest' centrdlnu evidenciu staZznosti oddelene od
evidencie ostatnych pisomnosti. Opravneny pracovnik UCM, kde je staznost’ podana,
vyhotovi kopiu st'aZnosti a original zasle na zaevidovanie referdtu staZznosti do centralnej
evidencie staZnosti na jej vybavenie. O vysledku informuje referat staZnosti oddelenie, resp.
fakultu, kde bola st'aznost’ prijata.

Clanok 4
Prislusnost’ a lehoty na vybavenie st’azZnosti

1) Na vybavenie staznosti je prisluSny referat staznosti UCM.

2) Pokial’ staznost’ smeruje proti zastupcovi Statutira UCM, na jej preSetrenie a vybavenie je
prislusny nadriadeny pracovnik, t.j. rektor univerzity.

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

4) Staznost’ nesmie preSetrovat a vybavovat osoba, proti ktorej staznost’ smeruje, ani
zamestnanec v jeho riadiacej posobnosti.

5) Referat staznosti je povinny staznost’ vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staznost’
naroéné na presetrenie, moze referat predizit’ lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni,
¢o bezodkladne, pisomne a s uvedenim dévodu ozndmi stazovatelovi.

6) Referat staznosti je povinny bezodkladne obozndmit’ toho, proti komu st'aznost’ smeruje, s
jej obsahom v takom rozsahu a Case, aby sa jej preSetrenie nemohlo zmarit. Zarovenn mu
umozni vyjadrit’ sa k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje potrebné
na vybavenie staznosti.

Clanok 5
PreSetrovanie a vybavenie st’aznosti

1) Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost’ je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti organizacnej jednotke, v ktorej bola st'aznost’ preSetrovana.

2) Nalezitosti zapisnice ustanovuje § 19 zédkona o st'aznostiach.

3) Staznost’ sa povazuje za vybaveni odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej
preSetrenia stazovatelovi s uvedenim, Ci je staznost’ opodstatnend alebo neopodstatnena.
Oznamenie musi obsahovat’ odévodnenie vysledku preSetrenia staznosti, ktoré vychadza zo
zéapisnice. Ak je staznost’ opodstatnena, v ozndmeni sa uvedie, ze organiza¢nej jednotke, v
ktorej sa st'aznost’ preSetrovala, boli uloZené¢ povinnosti podl'a § 19 ods. 1 pism. 1) zdkona o
staznostiach. Oznamenie sa zasle doporucene.

4) Vysledok presetrenia staznosti zaSle referat staznosti stazovatel'ovi doporucene, kopiu si
zaklada referat st'aznosti.



Clinok 6
Kontrola vybavovania st’aznosti

1) Rektor UCM je opravneny kontrolovat’, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a
pri¢in ich vzniku riadne plnia.

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

1. Pripadné zmeny tohto predpisu je mozné vykonat’ len pisomnym dodatkom, schvalenym
akademickym senatom a podpisany rektorom UCM.

2. Tento interny predpis UCM nadobuda platnost’ dilom schvalenia Akademickym sendtom
UCM dna 23. aprila 2010 a G€innost’ diom 10. maja 2010 podpisom rektora.

prof. Ing. Jan Mocadk, DrSc. prof. RNDr. Eduard Kostolansky, CSc.
predseda AS UCM rektor UCM



Priloha ¢. 1
Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave,
Referat kontroly a st’aznosti
Zaznam o ustne podanej staznosti

Meno a priezvisko st'azovatela (ndzov organizacie) :

Adresa trvalého alebo prechodného pobytu (sidlo organizacie) :
Meno a priezvisko osoby opravnenej konat’ za organizaciu :

Znenie staznosti:

StaZnost’ smeruje proti :

Stazovatel’ sa domaha :

Den a hodina vyhotovenia zaznamu :

Zaznam vyhotovil /meno a priezvisko/ :

Zamestnanec pritomny pri tstnom podani staznosti /meno a priezvisko/ :

podpis stazovatel’a



