Dubnicky technologicky inStitut v Dubnici nad Vahom

Smernica ¢. R-2/2011

Zasady vybavovania st’aznosti

Dubnica nad Vahom, november 2011



Clanok 1
Uvod

Tato smernica upravuje postup pri vybavovani st'aznosti fyzickych a pravnickych oséb
podanych na Dubnicky technologicky institit v Dubnici nad Véhom (d’alej len DTI)
Vv sulade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach (d’alej len zékon).

To, Ze ktoré podanie sa povazuje a ktoré sa nepovazuje za st'aznost’, definuje §3 a §4
zakona.

Clanok 2
Podavanie st’aznosti

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

Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu st'azovatela. V pripade podania staznosti pravnickou osobou
musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za iiu konat’.
Staznost’ musi byt Citate'nd a zrozumitel'nd, musi z nej byt jednozna¢né proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa stazovatel domaha a musi nim byt’
podpisana.

O ustnej staznosti, ktord nemozno vybavit’ hned’ pri jej podani, opravneny pracovnik
rektoratu DTI vyhotovi zdznam (vzor priloha €. 1), ktory stazovatelovi predloZi na
precitanie a podpis. Na poziadanie stazovatela mu vyda rovnopis zdznamu. Podrobné
podmienky podania tstnej staznosti upravuje §5 ods. 4 az 6 zékona.

Staznost’ podand telefaxom alebo 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’.

Ak staznost’ nie je v stlade s clankom 2 ods. 2 alebo ak chybaji informacie potrebné
na jej preSetrenie, DTI pisomne vyzve stazovatel'a, aby staznost’ doplnil v lehote 10
pracovnych dni od doru€enia pisomnej vyzvy stazovatel'ovi, si¢asne ho pouci, Ze inak
DTI staznost’ odloZi. Vyzva sa zasiela doporuc¢ene s dorucenkou.

Podmienky odloZenia st’aznosti upravuje §6 zdkona.

Clanok 3
Prijimanie a evidencia st’aZnosti

DTI je povinny staznost’ prijat’. V pripade, Ze DTI nie je prislusny na jej vybavenie,
postupi ju najneskor do 10 pracovnych dni od dorucenia prisluSnému organu na jej
vybavenie azaroven otom upovedomi stazovatela. DTI nepostipi staznost
Vv pripade, ked’ stazovatel’ poZiadal o utajenie svojej totoZnosti (§8 ods. 3 zdkona).



DTTI je povinny viest’ centralnu evidenciu staznosti oddelene od evidencie ostatnych
pisomnosti. Tato je vedena na rektorate, kde opravneny pracovnik rektoratu zaeviduje
kazdu st'aznost’ podl'a §10 zakona.

Clanok 4
Prislusnost’ a lehoty na vybavenie st’aznosti

Na vybavenie st'aznosti je prislusny rektorat DTI, ak do jeho pdsobnosti patri Cinnost’,
0 ktorej sa stazovatel domnieva, ze fnou boli porusené¢ jeho prava alebo pravom
chranené zaujmy.

Ak staznost’ smeruje proti rektorovi DTI, prislu$ny na jej preSetrenic a vybavenie je
Spravna rada DTL.

Staznost’ nesmie preSetrovat’ a vybavovat’ osoba, proti ktorej staznost” smeruje, ani
zamestnanec V jeho riadiacej posobnosti.

DTI je povinné staznost’ vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staznost’ ndrocnd na
presetrenie, moZe rektor DTI predizit’ lehotu pred jej uplynutim o 30 pracovnych dni,
¢o bezodkladne, pisomne a S uvedenim dévodu oznami st'azovatel'ovi.

DTI 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 k staznosti, predkladat’ doklady, pisomnosti, informacie a udaje
potrebné na vybavenie st'aznosti.

Clanok 5
PreSetrenie a vybavenie st’aZnosti

Staznost’ je preSetrend prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je preSetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice
0 presSetreni st'aZnosti organizacnej jednotke, v ktorej bola staZznost’ preSetrovana.
NaleZitosti zapisnice o preSetreni staznosti ustanovuje §19 zakona.

Staznost’ sa povazuje za vybavenll odoslanim pisomného ozndmenia vysledku jej
preSetrenia stazovatelovi suvedenim, ¢i je staznost opodstatnena alebo
neopodstatnend. Oznamenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku preSetrenia
staznosti, ktoré vychadza zo zéapisnice. Ak je staznost’ opodstatnena, v oznameni sa
uvedie, ze organizacnej jednotke, v ktorej sa staznost’ preSetrovala, boli uloZené
povinnosti podl'a §19 ods. 1 pism. i) zdkona. Ozndmenie sa posiela doporucene.

Clanok 6
Kontrola vybavovania st’aZnosti

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



Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

1. Kazdy, kto je prislusny na presetrenie a vybavenie st'aznosti je povinny postupovat’
Vv stilade s ustanoveniami zékona.

2. Tato smernica je zaviznym vnutornym predpisom pre vsetky organizacné jednotky
DTI.

3. Tato smernica nadobuda platnost’ a G¢innost’ dia 1. decembra 2011.

V Dubnici nad Vahom, 29. 11. 2011

RNDr. Karol Korintus
prorektor pre vzdelavanie a marketing,
povereny vykondvanim funkcie rektora



Priloha ¢. 1 K Smernici ¢. R-2/2011
Pisomny zaznam
0 ustnom podani st’aznosti
(vzor)

Meno a priezvisko st’azovatela:

Adresa trvalého alebo prechodného pobytu:

St'aznost’ smeruje proti:

St'aznost’ poukazuje na nedostatky:

St’azovatel’ sa domaha:

Den a hodina vyhotovenia zdznamu:
Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory zaznam vyhotovil:

Mena, priezviska a podpisy zamestnancov, ktori boli pritomni pri
ustnom podani st’aznosti:

Pocet a zoznam priloh st’aZnosti:

Podpis st’aZovatel’a:



