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TU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
TF MATERIALOVOTECHNOLOGICKA FAKULTA SO SIiDLOM V TRNAVE

Smernica dekana
Cislo 3/2017 - SD
19. 01. 2017

Zabezpecenie postupu pri vybavovani staznosti na MTF STU

Vypracovala: Ing. Henrieta Grznarikova



SMERNICA

na zabezpecenie postupu pri vybavovani staznosti
na Materialovotechnologickej fakulte Slovenskej technickej univerzity v Bratislave so sidlom
v Trnave podla
Zakona NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach v zneni neskorSich predpisov

Tato smernica upravuje postup pri podavani, prijimani, evidovani, presSetrovani, vybavovani
staznosti a dalsich nalezitostiach vybavovania a kontroly staznosti na
Materidalovotechnologickej fakulte Slovenskej technickej univerzity v Bratislave so sidlom
V Trnave (dalej len MTF STU).

Cast’ I. Zikladné pojmy

(1) Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (d’alej len stazovatel’), ktorym
sa domdha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, 0 ktorych sa
domnieva, ze boli porusené ¢innost'ou alebo nec¢innostou MTF STU alebo poukazuje na
konkrétne nedostatky, najmé na poruSenie pravnych predpisov.

(2) Staznost nie je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby, ktoré ma charakter dopytu,
vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu, a nie je tam jednoznacne vyjadrené,
akého svojho prava alebo pravom chraneného zaujmu sa 0soba domaha. Staznost'ou nie je
ani podanie, ktorym sa upozoriiuje na konkrétne nedostatky MTF STU, ktorych
vybavovanie je upravené osobitnym pravnym predpisom (napr. Danovy zakon).

(3) Anonymna staznost je staznost, v ktorej stazovatel neuvadza svoje meno,
priezvisko, adresu a nie je podpisana.. Anonymna st’aznost’ sa nevybavuje.

(4) Opakovana staznost’ je staznost od toho istého stazovatela podana v tej istej veci a
neuvadza nové skutocnosti. Opakovana staznost’ sa prekontroluje, ¢i povodna staznost’
bola spravne vybavena.

(5) Dalsia opakovana staznost’ je charakterizovana ako opakovana staznost’ s tym rozdielom,
7e sa nepresetruje, ale odlozi.

(6) Staznost’ proti vybavovaniu alebo odlozeniu st'aznosti_je staznost’, v ktorej je vyjadreny
nesthlas s vybavovanim alebo odloZenim st’aznosti a tato je potom posudzovana ako nova
staznost’.

(7) Poriadkova pokuta je pokuta, ktora moéze byt ulozena subjektu, v ktorom sa preSetruje
staznost, ato za marenie preSetrovania staznosti alebo nesplnenie povinnosti v tomto
zakone. Poriadkova pokuta moze byt uloZena aj opakovane.

Cast’ |1. Podavanie st’aZnosti

(1) Staznost’ sa podava spravidla pisomne, stne alebo elektronickou postou.

(2) Staznost’ musi obsahovat’ zakladné idaje o stazovatel'ovi - meno, priezvisko a adresu, ak
sa jedna pravnickd osobu — nazov, sidlo a meno osoby opravnenej za fiu konat’.

(3) Staznost musi byt ¢itate'na a zrozumitel'na, musi z nej byt zrejmé proti komu smeruje, na
aké nedostatky poukazuje a coho sa stazovatel’ doméha a musi byt’ podpisana.

(4) O tstnej st'aznosti sa vyhotovi zaznam, ktory st'azovatel’ podpise.



(5) Staznost’ podana elektronickou postou musi byt do 5-tich pracovnych dni stazovatelom
dodato¢ne podpisana.

(6) Ak stazovatel poziada o utajenie totoznosti, MTF STU je povinna jeho Ziadosti vyhoviet.
Ak to charakter staznosti ajej preSetrenia neumoznuje, musi otom stazovatela
bezodkladne upovedomit’.

(7) Podanie staznosti sa nesmie stat’ podnetom na vyvodenie akychkol'vek dosledkov voci
stazovatel'ovi @ ani mu nesmie sposobit’ Ziadnu ujmu.

(8) Informacie, ktoré obsahuje dokumentacia st'aznosti sa nespristupnuju.

(9) Staznost sa odlozi ak neobsahuje predpisané nalezitosti, ak stazovatel nedoplnil
predpisané naleZzitosti, ak stazovatel’ odmietol spolupracu, ak sa tyka inej osoby ako tej,
ktora ju podala, ak od predmetu st'aznosti uplynulo viac ako 5 rokov, ak by vo veci mal
konat’ sud alebo prokuratira, ak stazovatel vezme staznost’ spit’ alebo ak ide o d’alsiu
opakovanu st’aznost’.

Cast’ |11. Prijimanie staZnosti

(1) MTF STU je povinna prijimat staznosti a ak nebude na presetrenie st’aznosti prislusna, je
povinna do 10-tich pracovnych dni odo dina jej doruenia predmetnii staznost’ postapit’
organu prisluSnému na konanie a zdroveil o tom informovat stazovatel’a.

(2) Ak stazovatel poziadal o utajenie totoznosti, staznost’ nepatriaca MTF STU sa nepostupuje
d’alej, ale sa v lehote 10-tich pracovnych dni vrati spit’ stazovatel'ovi.

Cast’ |V. Evidencia saZnosti

(1) Centralnu evidenciu st'aznosti na MTF STU vedie poverena zamestnankyna PEO oddelene
od evidencie ostatnych pisomnosti tak, aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu.
Evidencia obsahuje: datum doru¢enia a datum zapisania staznosti, idaje o stazovatel'ovi,
predmet staznosti, datum a tdaje o prideleni staznosti, vysledok preSetrenia, prijaté
opatrenia a terminy ich splnenia, ditum vybavenia staznosti, vysledok prekontrolovania
staznosti, datum postipenia staznosti, dovody odloZenia st'aznosti, daitum odoslania
vysledku stazovatel'ovi a pozndmku.

Cast’ V. Vybavovanie, pre§etrovanie a kontrola st’aznosti

(1) PreSetrovanie staznosti je ¢innost, pri ktorej sa postupuje tak, aby sa pravdivo zistil
skuto¢ny stav veci a jeho stlad alebo rozpor s pravnymi predpismi, ako aj pri¢iny vzniku
nedostatkov alebo iné relevantné faktory ovplyviujuce pracovné, moralne, etické
a vztahové procesy na MTF STU.

(2) Staznost’ nesmie vybavovat' ani presetrovat’ osoba, proti ktorej staznost smeruje a ani
osoba, ktord je podriadena takejto osobe alebo akymkol'vek sposobom predpojata.

(3) Navybavenie a presetrenie st'aznosti poveri dekan MTF STU zodpovednych zamestnancov
/pozri prilohu 1/.

(4) O presetreni staznosti sa vyhotovi zapisnica, ktora sa prerokuje /pozri prilohu 2/.

(5) Zapisnica sa predlozi na posudenie dekanovi MTF STU, ktory v pripade opodstatnenosti
staznosti rozhodne o d’alSom postupe voci zodpovednym zamestnancom.

(6) Vysledok presetrenia st'aznosti sa oznami st’azovatel'ovi s verdiktom opodstatnenosti alebo
neopodstatnenosti staznosti, pricom v prvom pripade sa v oznameni uvedu aj opatrenia
prijaté na odstranenie nedostatkov. Vtedy sa povazuje staznost’ za vybavenu.



(7) Kontrolu celého procesu okolo st'aznosti vykonava dekan MTF STU. Ten je za nespravne
presetrenie alebo vybavenie staznosti alebo za porusenie povinnosti podla vyssie
uvedeného zdkona povinny vyvodit’ dosledky alebo uplatnit’ pravnu zodpovednost’ voci
zodpovednym zamestnancom, ktori na zaklade poverenia na presetrenic staznosti
predmetnu staznost’ preSetrovali a vedome sposobili jej nespravne presetrenie alebo
vybavenie.

Cast’ V1. Lehoty na vybavenie st'ainosti

(1) MTF STU vybavi a presetri staznost’ do 60-tich pracovnych dni.

(2) V pripadoch naroénych na presetrenie staznosti moze dekan MTF STU predizit’ lehotu na
vybavenie staznosti o dal§ich 30 pracovnych dni, o ¢om ihned’ pisomne informuje
stazovatel'a s uvedenim dovodu.

Cast’ V. Zaverecné ustanovenia

(1) Dekan MTF STU je povinny vytvarat vhodné personalne, materialne a technické
podmienky pre vybavenie a presetrenie staznosti.

(2) Vsetci zamestnanci MTF STU s povinni zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach,
0 ktorych sa dozvedeli pri vybavovani a preSetrovani staznosti, ato aj po skonceni
pracovné¢ho pomeru.

(3) Tato smernica rusi Smernicu dekana ¢. 5/2010 zo dna 01.02.2010.

(4) Tato smernica nadobuda u¢innost’ dnom 01.02.2017.

prof. Dr. Ing. Jozef Peterka
dekan fakulty



Priloha 1

Poverenie na preSetrenie st’aznosti €. ...............c..c..e...

Dekan MTF STU poveruje preSetrenim predmetnej staznosti tychto zamestnancov:

V Trnave dia ......coovvvvvvvieiiiieeieeeieinnn,

prof. Dr. Ing. Jozef Peterka
dekan fakulty



Priloha 2

SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Materialovotechnologicka fakulta so sidlom v Trnave

ZAPISNICA
0 vysledku preSetrenia st’aznosti

(vypracovana v zmysle ustanovenia § 19 Zakona o staznostiach)

Stazinost’ C.: StaZovatel’:

Détum dorucenia st'aznosti:

Predmet staZznosti:

Miesto preSetrenia predmetu staznosti:
Obdobie presetrovania st'aznosti:
Preukazané zistenia:

Osoba zodpovedna za zistené nedostatky:
Opatrenia na odstranenie nedostatkov:

Termin predloZenia spravy o odstrdneni nedostatkov:

Déatum odoslania ozndmenia o vysledku st'aznosti stazovatel'ovi:

Potvrdenia o prevzati a odovzdani dokladov:
Datum vyhotovenia zapisnice:
Mené a podpisy 0s0b, ktoré staznost’ presetrili:

Meno a podpis dekana MTF STU:



