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V sulade so zakonom ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach vydava rektor Katolickej univerzity

v RuZomberku (dalej len ,KU”) tato smernicu.

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

(1) Tato smernica upravuje postup KU pri prijimani, evidovani, preSetrovani a pisomnom
oznameni vysledku preSetrenia alebo prekontrolovania staznosti fyzickych osob
a pravnickych os6b podanych na KU.

(2) Na ucely tejto smernice sa staznostou rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby
(dalej len ,stazovatel”) v stulade s podmienkami uvedenymi v § 3 a § 4 zdkona

o staznostiach.

Clanok 2

Podavanie staznosti

(1) Staznost musi byt pisomnd a mozno ju podat v listinnej podobe alebo v elektronickej
podobe.

(2) Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu pobytu staZzovatela. V pripade podania
staznosti pravnickou osobou musi obsahovat jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby
opravnenej za nu konat. Staznost v listinnej podobe musi obsahovat vlastnoru¢ny podpis
staZzovatela.

(3) Staznost musi byt citatelnd a zrozumitelna, musi znej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, coho sa stazovatel domaha.

(4) Staznost podana v elektronickej podobe musi byt staZovatelom autorizovand, a to
v pripade kedy staznost podava:

a) organ verejnej moci, spravca informacného systému integrovaného obsluzného miesta
a pracovnik integrovaného obsluzného miesta - zarucenym elektronickym podpisom
a mandatnym certifikdtom alebo zaruéenou elektronickou pecatou s pripojenou ¢asovou
peciatkou,

b) osoba, ktord nie je orgdnom verejnej moci - zaru¢enym elektronickym podpisom alebo
zarufenou elektronickou pecatou, a ak podla osobitného predpisu je naleZzitostou
pravneho tkonu vlastnoruény podpis, ktory musi byt tiradne osvedceny, pripoji aj casova
peciatku;

to neplati, ak staznost bola odosland prostrednictvom pristupového miesta, ktoré
vyzaduje uspesnu autentifikdciu stazovatela.

(5) Ak staznost podand v elektronickej podobe nie je autorizovand, ani odoslana
prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZaduje tuspesnu autentifikdciu
stazovatela, stazovatel ju musi do 5 pracovnych dni od jej podania potvrdit, ato
vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podla bodu 4), inak sa staznost odlozi.
O odlozeni staznosti a dovodoch jej doloZenia KU pisomne upovedomi stazovatela do 15

pracovnych dni od odlozenia.



(6) Ak staznost nie je vsulade sclankom 2 ods. 2), av pripade staznosti podanej
v elektronickej podobe aj clankom 2 ods. 4) alebo 5), KU staznost odlozi podla § 6 ods. 1
pism. a) zdkona o staznostiach.

(7) Podmienky odloZenia staznosti upravuje § 6 zdkona o staznostiach.

(8) Ak sa dostavi na KU dostavi staZzovatel osobne podat staznost, ktorti nema vyhotovenu
pisomne podla odseku 1, KU je povinna staZzovatela prijat. KU mu vo svojich priestoroch
umozni, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovil. Ak sa na KU dostavi osoba, ktorej
zdravotny stav brani, aby si staznost v listinnej podobe vyhotovila sama, za ttto osobu ju
vyhotovi zamestnanec KU. NaleZitosti staznosti podla ¢lanku 2, ods. 2 a 3 tym nie st
dotknuté.

Clanok 3

Prijimanie a evidencia staznosti

(1) Kazda organizacna jednotka KU je povinna staznost prijat. V pripade, ze KU nie je
prislusna na jej vybavenie, postupi ju najneskdr do 10 pracovnych dni od dorucenia
prislusnému organu na jej vybavenie azaroven otom upovedomi staZovatela. KU
nepostapi staznost v pripade, ked stazovatel poziadal o utajenie svojej totoZnosti (§ 8 ods.
3 zakona o staznostiach).

(2) Prijimanie staZznosti podanych pisomne na KU zabezpecuje prislusna podatelnia, ktora
staznost zaeviduje v elektronickom systéme spravy registratiry KU abezodkladne
postipi opravnenému pracovnikovi organizacnej jednotky KU, ktory vyhotovi képiu
staznosti a zaSle ju na zaevidovanie do centralnej evidencie staznosti vedenej na referate
pre vnatorny audit a riadenie kvality Rektordtu KU. Centrdlna evidencia staznosti je
vedena oddelene od evidencie ostatnych pisomnosti a musi obsahovat tudaje podla § 10
zdkona o staznostiach. Pridelené evidencné ¢islo staznosti ozndmi pracovnik referatu pre
vnatorny audit ariadenie kvality prostrednictvom elektronickej posty tajomnikovi

fakulty, prip. vediicemu organizacnej jednotky.

Clanok 4

Prislusnost a lehoty na vybavenie staznosti

(1) Na vybavenie staznosti je prislusna organizacna jednotka KU, do ktorej posobnosti patri
¢innost, o ktorej sa stazovatel domnieva, Ze fiou boli porusené jeho prava alebo pravom
chranené zaujmy.

(2) Pokial staznost smeruje proti vedicemu organizacnej jednotky KU, na jej preSetrenie
a vybavenie je prislusny rektor KU. V takom pripade opravneny pracovnik organizacnej
jednotky KU zasle original staznosti rektorovi KU.

(38) Ak staZznost smeruje proti rektorovi KU, prislusSny na jej preSetrenie a vybavenie je
Akademicky senat KU.

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

(5) Kazd4 organizacna jednotka KU je povinna staznost vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je

staznost ndrocnd na preSetrenie, moze veduci organizacnej jednotky (ak je staznost
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predetrovand na Rektorate KU, tak rektor KU) prediZit lehotu pred jej uplynutim o 30
pracovnych dni, ¢o bezodkladne, pisomne asuvedenim dévodu, preco je prediZenie
lehoty nevyhnutné, oznadmi staZovatelovi.

(6) Organ prislusny na vybavenie staznosti je povinny bezodkladne oboznamit toho, proti
komu staznost smeruje, sjej obsahom v takom rozsahu a case, aby sa jej preSetrenie
nemohlo zmarit. Zaroven mu umozni vyjadrit sa k staznosti, predkladat doklady,
pisomnosti, informécie a idaje potrebné na vybavovanie staznosti.

(7) V case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace so stazovatelom do jej poskytnutia
podla § 16 zdkona o staZnostiach, lehota na vybavenie staznosti neplynie. V odovodne-
nych pripadoch, ak staZovatel preukdaZe, ze lehota na poskytnutie spoluprace nie je

dostatocnd, moze pred jej uplynutim pisomne poZziadat o urcenie novej lehoty.

Clanok 5

PreSetrovanie a vybavenie staznosti

(1) Staznost je preSetrena prerokovanim zdapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je presetrend dorucenim jedného vyhotovenia zapisnice o presetreni
staznosti organizacnej jednotke, v ktorej bola staznost presetrovana.

(2) Nalezitosti zapisnice ustanovuje § 19 zakona o staznostiach.

(3) Staznost je vybavend odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
stazovatelovi s uvedenim, ¢i je staznost opodstatnend alebo neopodstatnend. Staznost
zloZend z viacerych casti je vyhodnotena ako opodstatnend, ak aspon jedna z jej casti je
opodstatnend. Ozndmenie musi obsahovat odovodnenie vysledku preSetrenia staznosti,
ktoré vychadza 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) zdkona o staznostiach. Ozndmenie sa zasle doporucene.

(4) Kopiu ozndmenia vysledku presSetrenia staznosti zasle prislusna organizacna jednotka KU
referdtu pre vnutorny audit ariadenie kvality KU suvedenim datumu odoslania

oznamenia stazovatelovi.

Clanok 6

Opakovana staznost a dalsia opakovana staznost

(1) Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost je staznost toho istého stazovatela, v tej
istej veci, ak v nej neuvadza nové skutocnosti. Na vybavenie opakovanej staznosti je
prislusny ten isty organ, ktory vybavil predchadzajicu staznost. Staznost nesmie byt
pridelena na preSetrenie a vybavenie tomu, proti komu smeruje, ani zamestnancovi v jeho
riadiacej posobnosti.

(2) Ak bola predchadzajuca staznost vybavena spravne, t. j. vsulade so zdkonom
o staznostiach, veduci organizacnej jednotky alebo nim splnomocneny zastupca ttto
skutocnost oznami stazovatelovi s odovodnenim a poucenim, ze dalSie opakované
staznosti odloZzi.

(3) Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajicej staznosti zisti, Ze tato nebola

vybavena spravne, opakovana staznost sa presetri a vybavi.
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(4) Staznost iného stazovatela v tej istej veci, ktortt KU uz vybavila, sa nepresetruje a oznami

sa vysledok preSetrenia takejto stazZnosti oznami stazovatelovi.

Clanok 7

Kontrola vybavovania staznosti

(1) Rektor KU alebo vedtci organizacnej jednotky, ktory staznost vybavil, je opravneny
kontrolovat, i sa opatrenia prijaté na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne
plnia.

Clanok 8
Spoloc¢né ustanovenia

(1) Kazdy, kto je prislusSny na preSetrenie a vybavenie staznosti je povinny postupovat
v stlade s ustanoveniami zakona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

(2) Tato smernica je zavdznym vnuatornym predpisom pre vSetky organizacné jednotky KU.

(3) Zdoévodu spracovania Spravy o preSetrovani a vybavovani staznosti pre Ministerstvo
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR, urceni opravneni pracovnici sucasti KU zasla
vyhodnotenie staznosti referatu pre vnutorny audit a riadenie kvality KU do 15. decembra

prislusného roka.

Clanok 9

ZruSovacie ustanovenie

(1) Driom nadobudnutia platnosti Vnutorného predpisu ¢. 19/2017 (CZ 2684/2017 RE) sa rusi
,Smernica rektora o staznostiach” ¢. 4/2010 (CZ 460/2010 RE) zo dna 1.2.2010 .

Clanok 10

Uéinnost

(1) Vnatorny predpis nadobuda platnost a ti¢cinnost driom podpisu.

V Ruzomberku dna 16.6.2017

prof. ThDr. Jozef Jarab, PhD.,
rektor KU



