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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) zdkona ¢ 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a
doplnen{ niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,,zakon o VS)
a § 48 ods. 2 Stattu UCM, § 3 ods. 3 pism. g) zakona & 269/2018 Z. z.
o zabezpecovani kvality vysokoSkolského vzdelavania aozmene adoplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d'alej len ,zdkon o kvalite)
azdkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov (d'alej len
,=zakon o staznostiach“), normy STN ISO 10002:2021, tito Smernicu o vybavovani
otazok, vyjadreni, ndzorov, Ziadosti, podnetov andvrhov na UCM (dalej len
,Smernica“).

UCM v zmysle uvedenych predpisov prijima politiku vybavovania otazok, vyjadreni,
nazorov, Ziadosti, podnetov a ndvrhov (d’alej v texte len ako ,podnety*) orientovanu
predovsSetkym na Studentov, ale aj na zamestnancov a tretie osoby, politiku ktora sa
opiera o zasady, postupy a ciele procesov vybavovania podnetov.

Tato smernica upravuje postupy pri podavani, prijimani, evidovani, preSetrovani
a oznameni podnetov fyzickych osob a pravnickych osoéb podanych na UCM.
Cielovou skupinou procesu vybavovania podnetov su Studenti univerzity,
zamestnanci univerzity atretie osoby, ktoré nemaju priamy vztah s univerzitou,
zvlastnou skupinou su pracovnici médii.

Postupy, ktoré nie su pri vybavovani podnetov upravené touto smernicou, sa
primerane riadia prisluSnymi ustanoveniami zakona o staznostiach a normy STN
ISO 10002:2021.

Tato Smernica je platna pre vSetkych zamestnancov a Studentov UCM.

§2

Zakladné ustanovenia a vymedzenie niektorych pojmov

Zakladné zasady pri vybavovani podnetov sud: 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’ podnety podla
zakona o staznostiach, ak nejde o taku staznost, na ktoru sa vztahuje iny pravny
predpisl.

Splnomocnenym zamestnancom na prijatie podnetov su: rektor UCM, dekani fakult,
riaditelia institutov.

Orgdnom na vybavovanie podnetov su Komisie na vybavovanie otazok, vyjadreni,
nazorov, Ziadosti, podnetov anavrhov (dalej len ,Komisia“) na jednotlivych
fakultach a institdtoch. Komisiu zriad'uje dekan fakulty alebo riaditel’ institatu, ma
spravidla neparny pocet Clenov. Komisia moZe poziadat kontroléra UCM
o spolupracu pri vybavovani podnetov.

Organom na vybavovanie podnetov zamestnancov rektoratu alebo tretich oséb je
kontrolor univerzity.

Delenie podani na tie, ktoré si 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.

"' Napr. § 13 ods. 6 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov
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St'aznosti, ktoré nie st postidené ako staznost, ale spifiaju kritéria ustanovenia § 4,
ods. 1 a 2 zadkona o staZnostiach su 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 zakona
o staznostiach. Na vybavovanie takychto podani sa vztahuju ustanovenia tejto
smernice.

§3

Komisia na vybavovanie podnetov

Komisie na vybavovanie podnetov na fakultach ainsStititoch UCM su stalymi
poradnymi organmi dekana fakulty alebo riaditel'a instititu, su zriadené v sulade
s ustanoveniami Statdtov a organizacnych poriadkov fakult a inStitatov. Ak Statuty
alebo organizacné poriadky fakult alebo inStitutov tuto oblast nerieSia, fakulty
alebo institity primerane pouZiju na zriadenie Komisii § 8 Organizacného poriadku
UCM.

Clenmi Komisie st spravidla zastupcovia zamestnancov fakulty alebo institdtu
a Studenti fakulty alebo inStitatu, pricom Studenti tvoria aspoii jednu tretinu ¢lenov
Komisie. Clenovia Komisie si menovani dekanom fakulty alebo riaditel'om instititu
na 4 roky. V pripade potreby méze dekan alebo riaditel institdtu na navrh Komisie
menovat d’alSich ad hoc ¢lenov s poradnym hlasom.

Komisia rokuje na zaklade pisomného alebo tustneho podnetu.
Uznesenia Komisie sa schval'uju vac¢sinou hlasov vsetkych riadnych ¢lenov.

Rokovanie Komisie sa riadi touto smernicou a primerane ustanoveniami zakona
o staznostiach a normou STN ISO 10002:2021.

Ak Komisia rozhodne, Ze prijaty podnet je opodstatneny, doruci toto uznesenie
prislusnému dekanovi fakulty alebo riaditel'ovi inStitatu.

Dekan fakulty alebo riaditel’ instititu prerokuje s podavatelom podnetu jeho obsah,
uznesenie Komisie a podl'a svojho uvaZenia rozhodne o vysledku Setrenia podnetu.

§4

Podavanie podnetov

Podnet moZno podat pisomne, dstne do zaznamu alebo elektronickou postou.
Podnet musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu stazovatela. V pripade podania podnetu pravnickou osobou
musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za nu konat.
Podnet musi byt Citatel'ny a zrozumitel'ny, musi z neho byt jednoznac¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa podavatel domdha a musi byt
podavatel'om podpisany.

O ustnom podnete, ktort nemozno vybavit hned pri jeho podani, splnomocneny
zamestnanec UCM alebo osoba nim poverena vyhotovi zaznam (vzor priloha ¢. 1),
ktory podavatel'ovi predlozi na precitanie a podpis. Na poZiadanie podavatel'a mu
vyda képiu zdznamu. Podrobné podmienky podania ustneho podnetu upravuje
primerane § 5 ods. 7 zakona o staznostiach.

Podnet podany elektronickou posStou sa povaZuje za pisomny iba vtedy, ak ho
podavatel do 5 pracovnych dni od jeho podania pisomne potvrdi podpisom, inak sa
podnet odloZi. Podnet podany elektronickou poStou so zarucenym elektronickym
podpisom sa povazuje za pisomny podnet.
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V pripade, Ze podavatel'om je Student alebo zamestnanec UCM a tento podal podnet
prostrednictvom  svojho  e-mailu, ktory mu pridelila UCM (napr.
meno.priezviskologin@ucm.sk), takéto podanie sa nepovaZuje za autorizované ani
za autentifikované.

Ak podnet nie je v stilade s § 4 ods. 2 a 3 tejto smernice, alebo ak chybaji informécie
potrebné na jeho preSetrenie, Komisia pisomne vyzve podavatela, aby podnet
doplnil v lehote 10 pracovnych dni od dorucenia pisomnej vyzvy podavatelovi,
sucasne ho pouci, Ze inak UCM podnet odloZi. Vyzva sa zasiela doporucene s
dorucenkou.

Anonymny podnet doruceny UCM je odloZeny. Vo vynimoc¢nych pripadoch, kedy
anonymny podnet modzZe vyvolat dalSie skutoCnosti (napr. ohlasenie
protispolocenskej cinnosti, zvySenie kvality vysokoSkolského procesu apod.) je
podnet vybavovany ako neanonymny.

§5

Evidencia podnetov, lehoty na vybavovanie

UCM ako verejnopravna a samospravna institicia je povinna kazdy podnet prijat,
tuto povinnost maju organizacné jednotky UCM - sucasti univerzity. Zamestnanci
sucasti prijaty podnet dorucia bud rektorovi UCM alebo splnomocnenym
zamestnancom, a ti ho posunu na vybavenie Komisie.

Referat kontroly, staznosti a protispolocenskej cinnosti UCM je povinny viest
centralnu evidenciu staZnosti apodnetov oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti. Evidenciu podnetov vedie na zadklade pisomnych materialov od Komisie.
Evidencia stazZnosti a podnetov musi primerane obsahovat vSetky udaje podla § 10,
ods. 1 zakona o staznostiach.

Komisia na vybavovanie podnetov je povinna podnet vybavit bezodkladne v sulade
sjeho naliehavostou sohladom na zavaznost, bezpecnostné aspekty, zloZitost
a potrebu okamZitej ¢innosti.

Komisia je povinna vydat uznesenie o podnete najneskor do jedného mesiaca od
dorucenia podnetu Komisii pocas vyu¢bového obdobia akademického roka, a do
troch mesiacov mimo vyucbového obdobia akademického roka.

§6

Vybavovanie podnetov

Podnet nesmie preSetrovat alebo vybavovat fyzickd osoba, podnet preSetruje
a vybavuje vZzdy Komisia , s vynimkou uvedenou v § 2, ods. 5 tejto smernice. Pokial
sa podnet tyka ¢lena Komisie, pri jeho vybavovani ma ¢len Komisie pozastavené
pravo hlasovat o uzneseni Komisie.

Komisia je pred vydanim uznesenia povinna obozndmit sa so vSetkymi
skutocnostami tykajucimi sa podnetu, svyhlaseniami vSetkych dotknutych os6b
udanych v podnete, vratane dopliiujdcich informacii od podavatela.

Z rokovania Komisie vyhotovi povereny clen Komisie zapisnicu obsahujicu
uznesenia Komisie k prerokovanému podnetu. Vypis uznesenia doruci dekanovi
fakulty alebo riaditel'ovi institatu.

Dekan fakulty alebo riaditel’ inStititu vyda rozhodnutie o vybaveni podnetu. Toto
rozhodnutie zaSle podavatelovi podnetu v pripade Ze sa jednad o Studenta alebo
zamestnanca fakulty alebo instititu. Rozhodnutie o vybaveni podnetu sa stava
sucastou centralnej evidencii podnetov a je jednym z podkladov k rocnej sprave o
vybavovani staznosti a inych podani.
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Podnet sa povaZzuje za vybaveny odoslanim pisomného oznamenia vysledku
podavatel'ovi podnetu dekanom fakulty alebo riaditel'om institatu.

Ak je podavatel podnetu nespokojny svysledkom Setrenia, univerzita moze
pristdpit na dalSiu Uroven rieSenia, ktord obsahuje hladanie d'alSich dostupnych
informacii a d'alSich moZnych internych a externych rieSeni az do vyrieSenia podnetu
v zmysle ustanoveni zakona o staznostiach alebo normy STN ISO 10002:2021.
Oznamenie rozhodnutia dekana fakulty alebo riaditel’a institdtu sa zasle doporucene
s navratkou o dorucenti zasielky podavatel'ovi podnetu.

§7

Osobitné ustanovenia ku kontrole plnenia opatreni

V pripade, Ze preSetrenie a vybavenie podnetu ma za nasledok prijatie opatreni na
odstranenie nedostatkov, resp. skvalitnenie pedagogického procesu a pod., rektor
UCM je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a
pricin ich vzniku riadne plnia.

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

Sacastou rocnej spravy o vybavovani staznosti ainych podani je aj analyza
avyhodnocovanie vybavovania stazZnosti apodani, spokojnost sprocesom
vybavovania, navrhy na trvalé zlepSovanie procesu vybavovania staznosti a inych
podani.

VSetci zamestnanci UCM su povinni bez zbyto¢ného odkladu poskytnat Komisii,
ktora podnet preSetruje, sucinnost k uplnému zisteniu vSetkych skutoCnosti

potrebnych na jeho preSetrenie a vybavenie.

§8

Zaverecné ustanovenia

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

zakona o staznostiach a Smernice o vybavovani staznosti na UCM.

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

Neoddelitel'nou sucast'ou tejto smernice su prilohy 1 az 2:

a) Priloha €. 1: Vyhotovenie podnetu v listinnej podobe za podavatel'a z dévodu jeho
zdravotného stavu,

b) Priloha €. 2 : Schéma vybavovania podnetov.

V univerzitnom meste Trnava dna 13. aprila 2021

prof. Ing. Roman Boca, DrSc.
rektor UCM



Priloha €. 1 Vyhotovenie podnetu v listinnej podobe za podavatel'a z dévodu jeho
zdravotného stavu

Vyhotovenie podnetu v listinnej podobe za podavatel'a
z dovodu jeho zdravotného stavu

Meno a priezvisko podAvatela ...

Adresa pobytu POAAVAtEla e e

VEC: POUNET tiiiiiiiieieiiiisisisiesessesssesesesnasassssssesssssssssssessasasasssesssesasssssssssesasasssssassasassssssasnas seasasssssnsasas

Predmet POANELU ... ssss s sss st ses s sasessnsans
proti comu/komu podnet smeruje

Miesto, a datum a hodina vyhotovenia POdNetU........cemernenreneseesesesssesssssesnnes

Prilohy: .o

podpis podavatela

organizacna jednotka UCM a pracovisko, na ktorom sa podnet vyhotovil:

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



Priloha ¢. 2 Schéma vybavovania podnetov

Podnet adresovany priamo na Podnet adresovany na int sucast’
rektora univerzity univerzity

Zaregistrovanie podnetu do Zaregistrovanie podnetu do
evidencie doslej posty a priradenie evidencie doslej posty a priradenie
eviden¢ného Cisla v podatel'ni eviden¢ného ¢isla v podatelni

g o U

Postupenie podnetu na Komisiu na
vybavovanie podnetov

AL

RieSenie podnetu Komisiou na
vybavovanie podnetov, ziskavanie
informacii, vydanie uznesenia pre
rektora univerzity

1L

Vydanie rozhodnutia rektorom
univerzity, odoslanie rozhodnutia
podavatel'ovi podnetu

Lo Jl

Sthlasné stanovisko podavatel’a Nesuthlasné stanovisko podéavatela podnetu,
podnetu ziadost’ o d’alSie Setrenie podnetu

il

Ak boli prijaté opatrenia, urobit’
kontrolu ich plnenia,

iyt

Vyhodnotenie vybavovania podnetov,
evidencia, namety na zlepSenie
vybavovania, analyzy a pod.




