Smernica ¢. 7/2023

K PODAVANIU A VYBAVOVANIU PODNETOV
NA PEDAGOGICKEJ FAKULTE TRNAVSKEJ
UNIVERZITY V TRNAVE

Schvalend vedenim PdF TU diia 23. januara 2023.



Smernica dekana Pedagogickej fakulty Trnavskej univerzity v Trnave, k podavaniu a
vybavovaniu podnetov

Clanok 1.

Uvodné ustanovenia
Usmernenie stanovuje pravidla pre vybavovanie podnetov, nametov a pripomienok (d’alej
ako ,,podnet®) podanych zo strany Studentov a zamestnancov, ktoré sa tykaja stadia a s
tym suvisiacich pracovnopravnych vzt'ahov na Pedagogickej fakulte Trnavskej univerzity
v Trnave (d’alej ako ,,Fakulta®).
Prostrednictvom podnetu sa Student méze domahat’ ochrany svojich prav alebo pravom
chranenych zaujmov, o ktorych sa domnieva, ze boli porusené alebo ohrozené, alebo
poukazuje na konkrétne nedostatky v cCinnosti alebo v necinnosti Fakulty alebo
zamestnancov Fakulty, najmd na poruSenie pravnych predpisov alebo na poruSenie
vnutornych predpisov Trnavskej univerzity v Trnave (d’alej ako ,,Univerzita®) a Fakulty.
Podnetom moéze Student a zamestnanec podavat aj navrhy na skvalitnenie Studia a
Studijného procesu, spravidla navrhy na upravy Studijnych programov (napr. navrh na
upravu obsahu predmetu, navrh nového predmetu, vyjadrenie k vzdelavaciemu procesu,
podnety k hodnoteniu predmetu).
Podnet sa nesmie stat’ dovodom na vyvodzovanie dosledkov, ktoré by Studentovi alebo
zamestnancovi spdsobili akukol'vek ujmu.
Jednym z hlavnych cielov Fakulty je vytvaranie, udrziavanie a zvelad’'ovanie vhodného a
priaznivého prostredia pre jej Studentov na Stidium a vykonavanie ¢innosti suvisiacich so
Stidiom a tiez pre zamestnancov na vykon ich pracovnej ¢innosti.
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Clanok II.
Posobnost’
Toto usmernenie sa vztahuje na Studentov a zamestnancov Fakulty a tyka sa podévania
podnetov stvisiacich so Stidiom na Fakulte.
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Clanok I11.

Podavanie podnetov
Kazdy Student alebo zamestnanec mdze podat’ podnet tykajuci sa Stadia/vzdelavania
alebo pracovného prostredia suvisiaceho so Studiom/vzdeldvanim na Fakulte ako
vedeckopedagogickej ustanovizni, ktord plni tlohy v zmysle zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov alebo ulohy zamestnavatel'a v zmysle zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace v zneni neskorSich predpisov.
Podnet moZe podat’ aj uchadza¢ o Stidium na Fakulte, absolvent Fakulty, pripadne aj
d’alSia osoba vo veci, ktora suvisi s ¢innost'ou Fakulty.
Podnet podl'a odseku 1 tohto ¢lanku mozno podat’ elektronicky prostrednictvom na to
urc¢eného formulédra dostupného na webovom sidle Fakulty v casti ,,Podnety/Komisia
pre Stadium*: http://pdf.truni.sk/podnety.
Podnet mozno podat’ aj listinnou formou, a to prostrednictvom ,,banky nametov*, ktora
je dostupnd na prizemi pri vstupe do auly Fakulty.
(5) Podnet mozno podat’ anonymnou aj neanonymnou formou.
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Formalne nalezitosti podnetu nie su stanovené, mozno vychadzat’ zo vzoru, ktory tvori
prilohu tohto usmernenia.(priloha ¢.1)

Okrem podnetov podla tohto usmernenia mozno podat’ podnet aj priamo dekanovi
fakulty, ktory vybavuje podnety v ramci svojej pdsobnosti.

Clanok IV.

Vybavovanie podnetov
Na zéklade doruc¢ené¢ho podnetu dekan fakulty vymenuje komisiu, ktord preskiima
podnet.
Komisiu tvori spravidla prodekan, osoba zodpovedna za prislusny Studijny program,
min. jedna osoba posobiaca v odbore, ktorého sa podnet tyka (dalej ako ,,Komisia®).
Preskimanie podnetu musi byt zrealizované najneskor do tridsat’ dni odo dna jeho
doruéenia. V pripade potreby méze dekan lehotu predizit.
Po prijati podnetu je tento posudeny Komisiou a v pripade, ze podnet obsahuje také
okolnosti, ktorymi je potrebné sa blizSie zaoberat, stdva sa predmetom d’alSieho
nalezit¢ho vyhodnotenia a vybavenia. Zmétocné podania, z ktorych ani po vyzve na
doplnenie podavajucemu, resp. po d’alSej komunikacii s podavajucim nie je dostato¢ne
zrejmy ich obsah alebo to, coho sa osoba, ktora podnet podava domaha, sa nevybavuju.
V pripade, ak po postdeni podnetu Komisia zisti, Ze by mohlo ist’ o disciplinarny
priestupok alebo porusenie etickych pravidiel, postipi podnet prisluSnym organom
konajucim na zaklade disciplinarnych poriadkov Fakulty a/alebo Univerzity a etickych
kodexov Fakulty a/alebo Univerzity.
Komisia je opravnena v pripade potreby kontaktovat’ osobu, ktord podala podnet, ak je
to potrebné za icelom poskytnutia su¢innosti pri vybavovani podnetu.
Komisia je opravnend v pripade potreby kontaktovat’ dekana Fakulty, prodekanov
Fakulty, prislusné referaty Fakulty, zamestnancov a Studentov Fakulty za ucelom
poskytnutia sucinnosti pri vybavovani podnetu. Komisia pre tento ucel poskytne
dotknutym osobam len také informacie, aby nebolo ohrozené efektivne preskimanie
podnetu pri zachovani povinnosti ml¢anlivosti.
Komisia je povinnd zachovavat mlcanlivost o osobe, ktord podala podnet a o
okolnostiach jej preskiimavania, ak je to mozné a vyZaduje si to povaha veci. V pripade,
ak Komisia preskimava podnet, ktory je potrebné vybavit’ tak, aby boli zname vysledky
preskimavania, povinnost’ ml¢anlivosti sa uplatni primerane.
O vysledku vybavenia podnetu spiSe Komisia pisomny zaznam (navrh formularu v
prilohe), v ktorom zhrnie skutocnosti uvaddzané osobou podévajicou podnet a tiez
uvedie, akym spdsobom a z akych dovodov sa so skutocnost’ami uvedenymi v podnete
vysporiadala. (priloha ¢. 2) Uvedeny pisomny zadznam sa archivuje u sekretarky dekana
Fakulty.
Vysledok vybavenia podnetu oznami Komisia osobe, ktora podala podnet, a to formou,
ktort osoba uvedie v podnete (e-mailom alebo postou). V pripade anonymného podnetu
sa vysledok vybavenia oznamuje iba v pripade, ak sa netyka len individualnej zaleZitosti
jednotlivca, a to spdsobom primeranym obsahu podnetu.
Komisia sti¢asne informuje dekana Fakulty o vybaveni podnetu, a to spdsobom a v
rozsahu, ktory v pripade potreby umoznuje zo strany Fakulty prijat’ potrebné opatrenia,
najmi pre ucely skvalitnovania vzdelavacieho procesu, a siCasne zachovat’ v tajnosti tie
skuto€nosti, ktoré pre prijatie opatrenia zo strany Fakulty nie st nevyhnutne potrebné.
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Sekretarka dekana vedie evidenciu podnetov vratane ich vybavenia v rozsahu uvedenia
datumu prijatia ozndmenia, oznacenia ¢i ide o anonymné alebo neanonymné podanie,
predmet podnetu, vysledok vybavenia podnetu a datum ukoncenia vybavenia podnetu.
Kazdy prijaty podnet sa zaeviduje v evidencii podnetov s uvedenim poradového ¢isla
pozostavajuceho z poradia doruceného podnetu a kalendarneho roku, v ktorom bol
podnet doruceny. Evidencia podnetov sa uschovdva na sekretariate Fakulty.

doc. Ing. Viera Peterkova, PhD.
dekanka PdF TU



Priloha ¢.1

PODNET

Meno a priezvisko, uvedenie kontaktnej adresy (mozno podat’ aj anonymny podnet)

Podnet vo veci (konkretizovat’ podnet, napr. konkrétny navrh na novy vyberovy
predmet; podnet tykajuci sa nezrovnalosti v Stadiu; popisanie problému, ktory treba
riesit)

Podnet vo veci (konkretizovat’ podnet, napr. konkrétny navrh na novy vyberovy
predmet; podnet tykajuci sa nezrovnalosti v $tadiu; popisanie problému, ktory treba
riesit)

V Trnave, dia...................

Podpis



Priloha ¢.2

ZAZNAM Z PRESKUMAVANIA PODNEB5:B23TU

Meno a priezvisko podéavatela podania (ak je potrebné, zachovat’ anonymitu

Ro¢nik, stupen, forma stiidia Studenta / pracovné pozicia zamestnanca

Podnet vo veci (konkretizovat’ podnet, napr. konkrétny navrh na novy vyberovy predmet; podnet
tykajuci sa nezrovnalosti v Stadiu; popisanie problému, ktory treba riesit’)

v Trnave, dia

Preskumanie a navrh vybavenia podnetu

v Trnave, dna................. ,Podpis predsedu komisie

Postpenie veci dekanovi fakulty, ak je to potrebné (uviest’ dovod, preco je potrebné, aby dani
vec riesil dekan fakulty + priloZené relevantné dokumenty za ucelom vybavenia oznadmenia)

v Trnave, dna................. ,Podpis predsedu komisie

Potvrdenie prijatia veci dekanom fakulty

v Trnave dna................




