Smernica rektora
Cislo: 4/2013 - SR

Pravidla vydavania internych predpisov
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Datum: 03. 10. 2013



::STU

Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave 03. 10. 2013
Cislo: 4/2013 — SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave s cielom stanovit jednotné
zasady pre vydavanie internych predpisov Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave (dalej tiez ,,STU“) v zmysle ¢lanku 9 bod 5 a 6 platného Organiza¢ného
poriadku Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,organizacny
poriadok STU")

vydava

nasledovnu smernicu rektora

1)

2)

3)

4)

Pravidla vydavania internych predpisov
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica rektora ,,Pravidla vydavania internych predpisov Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave” (dalej len ,smernica“) je vnutornd organiza¢na a riadiaca
norma STU, ktord ucelenym sp6sobom upravuje zasady vydavania internych
predpisov STU, t. . ich pripravu, pripomienkovanie, schvalovanie, evidovanie,
podpisovanie, formdlnu Upravu, registraciu, zverejiovanie a udrZiavanie
aktudlnosti.

Ak nie je vdalSom texte tejto smernice ustanovené inak, ,vnutorné predpisy

STU” a ,vnutorné organizacné a riadiace normy STU” sa spolu oznacuju ako

y,interné predpisy”. Tam, kde je vtejto smernici uvedené ,interny predpis”

rozumie sa tym aj ,,dodatok k internému predpisu” alebo ,priloha k internému
predpisu”.

Ustanovenia tejto smernice sa neuplatiuju pri vydavani nasledovnych

vnutornych predpisov STU:

a) vnutorné predpisy STU schvalované v Akademickom senate STU (dalej len
,AS STU”) na navrh predsedu AS STU (§ 9 ods. 1 pism. b) zakona dislo
131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov — dalej len ,,zakon o vysokych Skolach”,

b) Rokovaci poriadok Vedeckej rady STU (§ 12 ods. 1 pism. n) zdkona
o vysokych skolach),

c) Statut Spravnejrady STU (§ 40 ods. 4 zdkona o vysokych kolach)

d) vnutorné predpisy fakult STU (§ 33 zakona o vysokych skolach).

Dekan fakulty STU, riaditel alebo veduci univerzitného pracoviska STU, riaditel

Ucelového zariadenia STU, kazdy vo vztahu k nim riadenej stcasti, je opravneny

vydat interny predpis, ktorym upravi podrobnosti tykajuce sa ¢innosti nim
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riadenej sucasti STU len v pripade, ak tak ustanovuje zakon o vysokych Skolach
alebo konkrétny interny predpis STU.

Clanok 2
Druhy internych predpisov a ich schvalovanie

Interné predpisy STU tvoria:

a) vnutorné predpisy STU

b) vnuatorné predpisy fakult STU

c) vnutorné organizacné a riadiace normy.

Vnutorné predpisy STU st uvedené v § 15 zédkona o vysokych $kolach a v Statite
STU. Schvalovanie vnutornych predpisov STU upravuje zakon o vysokych
Skolach.

Vnutorné predpisy fakult STU su uvedené v § 33 zdkona o vysokych Skolach.
Schvalovanie vnutornych predpisov fakult je upraveny v ¢lanku 10
organizacného poriadku STU a v zdkone o vysokych Skolach.

Vnutorné organiza¢né a riadiace normy STU upravuje ¢lanok 3 a4 tejto
smernice.

Clanok 3
Vnutorné organizacné a riadiace normy
vydavané rektorom

Rektor vydava nasledovné vnutorné organizaéné a riadiace normy STU:

a) organizacné poriadky sucasti STU, okrem organizaénych poriadkov fakult STU
b) smernice rektora

c) prikazy rektora.

Podrobnosti o vnutornych organizacnych a riadiacich normach vydavanych
rektorom su upravené tiez v ¢lanku 9 organiza¢ného poriadku STU.

Clanok 4
Vnutorné organizacné a riadiace normy
vydavané prorektormi a kvestorom

Prorektori si opravneni vydavat metodické usmernenia; kazdy v tej oblasti
¢innosti, ktord podla platného Organizacného poriadku Rektoratu STU priamo
riadi.

Kvestor vydava nasledovné vnutorné organizacné a riadiace normy STU:

a) smernice kvestora

b) prikazy kvestora

¢) metodické usmernenia.
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Kvestor je opravneny na zdklade ¢lanku 10 bod 15 platného Organiza¢ného
poriadku Rektoratu STU vydavat vnutorné organizacné a riadiace normy STU
upravujuce tie oblasti ¢innosti, ktoré priamo riadi.

Kvestor je opravneny na zdklade osobitnej vnutornej organizacnej a riadiacej
normy ', vo vztahu kstgastiam STU tam uvedenym, vydavat vnutorné
organizaCné a riadiace normy z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
(dalej len , dokumentacia BOZP“) avnutorné organizacné a riadiace normy
z oblasti ochrany proti poziarom (dalej len ,,dokumentacia OPP“).

Clanok 5
Spoloc¢né ustanovenia o internych predpisoch

Statdt STU

Obsah Statutu STU je upraveny v & 15 ods. 2 zakona o vysokych $kolach. Statut
STU schvaluje AS STU a registruje Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky; podrobnosti o registracii Statutu sd upravené v § 103
zakona o vysokych Skolach.

Organizaény poriadok

Organizaény poriadok sa vyddva pre STU apre jednotlivé sucasti STU.
Organizaény poriadok stanovuje najma zasady organizacie a riadenia STU alebo
jej sucasti, urCuje organizacnu Strukturu, Ccislovanie, nazvy, pdsobnost a
zodpovednost organizacnych zloZiek, ich vzajomné vztahy, kompetencie a rozsah
zodpovednosti rektora, dekanov, kvestora, prorektorov a veducich. Organizacny
poriadok STU schvaluje na navrh rektora AS STU, organizacny poriadok fakulty
schvaluje na navrh dekana akademicky senat prislusnej fakulty, organizacné
poriadky univerzitnych pracovisk STU a uéelovych zariadeni STU prerokdva na
navrh rektora AS STU (¢lanok 10 bod 4 platného Organizacného poriadku STU).
Smernica

Smernica je vnutorna organizacna a riadiaca norma s vecnou pdsobnostou pre
celd STU, ktord vsulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a ostatnymi internymi predpismi STU ustanovuje a popisuje opakujuce sa
postupy pre vykondvanie roznych ¢innosti v ramci STU.

Prikaz

Prikaz je individudlny riadiaci akt, ktorym sa ukladaju ¢asovo obmedzené,
jednorazové alebo trvajuce ulohy. Prikaz musi vidy obsahovat (daj
o zodpovednej organizacnej zlozke alebo sucasti STU a o termine splnenia alebo
plnenia ulohy.

Metodické usmernenie je vnutorna organizacna a riadiaca norma, ktorou sa
popisuju podrobnosti aurcuju poziadavky, ktorych cielom je uplatfiovanie
jednotnych metdd, pracovnych postupov a cinnosti, ich dokladovanie a pod.
Metodické usmernenie nemébze byt vydané nad ramec ustanoveni interného

! Tretia ¢ast Prikazu rektora &slo 3/2013-PR z 22. 03. 2013 ,Ulohy vyplyvajice z Koncepcie politiky
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci na roky 2013 az 2015 v podmienkach Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave”
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predpisu, ku ktorému sa vyddva. Metodickym usmernenim je mozné podavat aj
slovny vyklad jednotlivych ustanoveni interného predpisu.

Clanok 6
Priprava internych predpisov

Priprava interného predpisu zahfiia:

a) pripravu navrhu interného predpisu

b) formalno-prdvnu alegislativnu Upravu navrhu interného predpisu.

Navrh interného predpisu pripravuje vecne prislusna organiza¢na zlozka. Vecne

prislusnou je td organizacna zlozka STU, ktorej problematika upravend internym

predpisom v zmysle Organizaéného poriadku STU alebo organiza¢ného poriadku

sUcasti STU patri (dalej tiez ako ,,spracovatel interného predpisu”).

Pravny a organizaény utvar Rektoratu STU je spracovatelom tychto internych

predpisov:

a) Statut STU

b) Organizacny poriadok STU

c) Organizacné poriadky sucasti STU, okrem organizacnych poriadkov fakult STU

d) Pravidla vyddvania internych predpisov STU

e) Pravidla pre vykonavanie podnikatelskej ¢innosti na STU

f) Podpisovy poriadok STU

g) Podpisovy poriadok Rektoratu STU

h) Disciplindrny poriadok STU pre Studentov

i) Rokovaci poriadok disciplindrnej komisie STU pre Studentov

j) interné predpisy, ktoré upravuju nakladanie s majetkom STU

k) interné predpisy, ktoré upravuju predkladanie zmliv na podpis rektorovi
alebo kvestorovi

[) iné, podla rozhodnutia rektora.

Formalno-pravnu a legislativnu Upravu navrhu interného predpisu vykonava

pravny a organizacny utvar Rektoratu STU na zaklade poziadavky spracovatela

interného predpisu, spravidla do dvoch tyzdnov, pred jeho predloZzenim na

vedenie STU, inak vZdy v rdmci pripomienkovania interného predpisu. Ak névrh

interného predpisu obsahuje nejednoznacné ustanovenia, ustanovenia v rozpore

so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi alebo vydanymi internymi

predpismi STU a pod., je pravny a organiza¢ny utvar Rektoratu STU opravneny

vratit navrh interného predpisu jeho spracovatelovi na dopracovanie.

Clanok 7
Pripomienkovanie internych predpisov

Pripomienkovanie internych predpisov je proces, ktorého cielom je skvalitnit
navrh interného predpisu prostrednictvom SirSej Ucasti organizaénych zloZiek
Rektoratu STU a sUcasti STU na jeho tvorbe. U¢elom pripomienkovania internych
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predpisov je odstranenie pripadnych nesuladov so vseobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a ostatnymi internymi predpismi a ustanovenie takych
postupov, ktorymi sa dosiahne efektivny a organizovany vykon ¢innosti STU.
Pripomienkovanie internych predpisov sa zacina predloZzenim ndvrhu interného
predpisu jeho spracovatelom na vedenie STU. Clenovia vedenia STU
pripomienky k ndvrhu interného predpisu predkladaji priamo na vedeni STU
alebo v lehote uréenej na vedeni STU.

Za postupenie navrhu interného predpisu na pripomienkovanie organizanym
zlozkdm Rektoratu STU, univerzitnym pracoviskdm STU a uéelovym zariadeniam
STU zodpovedad spracovatel.

Rektor po prerokovani vo vedeni STU rozhodne, ¢i ndvrh interného predpisu
bude predlozeny na kolégium rektora.

V pripade, ak je ndvrh interného predpisu predloZeny na kolégium rektora, za
zabezpecenie pripomienkovania navrhu interného predpisu fakultami su
zodpovedni prislusni dekani.

Clenovia kolégia rektora pripomienky k navrhu interného predpisu predkladaju
priamo na kolégiu rektora alebo v lehote urcenej na kolégiu rektora.
Pripomienky sa spravidla elektronicky dorucuju spracovatelovi navrhu interného
predpisu.

Spracovatel navrhu interného predpisu spolu so zodpovednym zamestnancom
pravneho a organiza¢ného Utvaru pripomienky zapracuje do navrhu interného
predpisu.

Pripomienkovanie internych predpisov, ktoré schvaluje AS STU, sa riadi
osobitnym vnutornym predpisom STU. 2

Ak kvestor nerozhodne inak, dokumentacia BOZP a dokumentdcia OPP sa
nepredklada na pripomienkovanie; dokumentaciu BOZP a dokumentaciu OPP
vSak vzdy pripomienkuje pravny a organizacny Utvar Rektoratu STU.

Clanok 8
Formalna Gprava,
podpisovanie a registracia internych predpisov

Formalna Uprava internych predpisov je uverejnena na webovom sidle STU.
Podpisovanie internych predpisov upravuje osobitna vnutorna organizacna
a riadiaca norma STU.?

Registraciu Statitu STU na Ministerstve Skolstva, vedy, vyskumu a $portu
Slovenskej republiky po jeho podpisani zabezpecuje pravny a organizacny utvar
Rektoratu STU; ostatné interné predpisy sa neregistruju.

Z) Rokovaci poriadok Akademického senétu Slovenskej technickej univerzity v Bratislave schvaleny na
zasadnuti AS STU 25. 02. 2013 s G¢innostou od 26. 02. 2013.

’)

Clanok 16 Smernice rektora ¢&islo: 1/2013 — SR ,Podpisovy poriadok Slovenskej technickej

univerzity v Bratislave” zo dna 17. 05. 2013.
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Clanok 9
Evidovanie, zverejiiovanie
a informovanie o internych predpisov

Evidenciu vnutornych organizacnych a riadiacich noriem uvedenych v ¢lanku 3
a v ¢lanku 4 bod 2 a 3 tejto smernice vedie pravny a organizacny Utvar Rektordatu
STU.

Evidenciu vnutornych organizacnych a riadiacich noriem uvedenych v ¢lanku 4
bod 4 vedie referat BOZP a PO.

Metodické usmernenia eviduju tie organizacné zlozky Rektoratu STU, ktoré ich
vydavaju.

Sposob evidovania internych predpisov pridelovanim ich poradovych Cdisiel
a prislusnej skratky, vyjadrujlicej nazov interného predpisu, je uvedeny v prilohe
¢islo 1 tejto smernice. Poradové Cisla internych predpisov sa prideluju
vzostupne, od Cisla 1 pre kazdy druh interného predpisu a so za¢atim nového
Cislovania v kazdom kalendarnom roku.

Zverejiiovanie vnutornych predpisov  STU avnuatornych organizacnych
a riadiacich noriem uvedenych v ¢lanku 3 a v ¢lanku 4 body 1 aZ 3 tejto smernice
na webovom sidle STU zabezpecuje pravny a organizacny Utvar Rektoratu STU.
Zverejiiovanie vnutornych organizacnych a riadiacich noriem uvedenych v ¢lanku
4 bod 4 tejto smernice na webovom sidle STU zabezpecuje referat BOZP a PO.
Interné predpisy sucasti STU sa zverejiiuju na ich Uradnej tabuli.

Interny predpis sa uklada na web sidle STU v pdf subore, bez podpisov.
Informaciu o vydani interného predpisu STU zabezpecuje kanceldria rektora, a to
elektronicky, s uvedenim odkazu na konkrétnu stranku webového sidla STU, kde
je interny predpis zverejneny.

Jedno vyhotovenie origindlu vnutornych predpisov STU a vnuatornych
organizacnych a riadiacich noriem uvedenych v bode 1 az 3 tohto ¢lanku sa
uklada na pravnom a organizaénom Utvare Rektoratu STU; jedno vyhotovenie
originalu ostatnych internych predpisov sa uklada u jeho spracovatela.

Clanok 10
Aktualizovanie a oprava internych predpisov

Aktualizovanie internych predpisov sa vykondva za ucelom dodrzania
obsahového suladu interného predpisu so vseobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a ostanymi, neskdr vydanymi internymi predpismi STU.

Za aktualizovanie internych predpisov STU zodpoveda ich spracovatel.
Spracovatel je povinny pri kazdej aktualizacii interného predpisu, ak sa vykonava
vydanim dodatku k nemu, vypracovat tiez Gplné znenie interného predpisu.
Oprava interného predpisu sa vykonava v pripade, ak bola zistend v internom
predpise zrejma chyba v pisani alebo zrejma chyba v pocitani (napr. nespravne
odkazy na clanky, body alebo iné interné predpisy, nesprdvne pouzité pojmy,
najma ak su v priamom rozpore so zakonom, nespravne citacie zakonov a pod.).
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Opravou interného predpisu sa nesmie zmenit Ucel azamer povodného
(opravovaného) interného predpisu.

Za opravu interného predpisu zodpovedd spracovatel. Oprava interného
predpisu nepodlieha pripomienkovaniu, avsak vidy musi byt posidena pravnym
a organizatnym utvarom Rektoratu STU. Oprava interného predpisu sa
neeviduje pridelovanim poradového dCisla, informuje sa o nej a zverejiuje sa
postupom podla ¢lanku 9 tejto smernice; v pripade zverejfiovania vidy
k internému predpisu, ktorého sa tyka.

Oprava interného predpisu ma ucinky spatne, ku diiu uacinnosti opravovaného
interného predpisu.

Clanok 11
Prechodné a zaverecné ustanovenia

Interné predpisy vydané pred ucinnostou tejto smernice, ktoré nie su v sulade
so Strukturou internych predpisov stanovenou touto smernicou, zostdvaju
v platnosti do doby ich najblizSej aktualizacie alebo zrusenia.

Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat len Cislovanymi
dodatkami k smernici vydanymi rektorom.

Neoddelitelnou sucastou tejto smernice je Priloha Cislo 1, ktord ustanovuje
sposob evidovania internych predpisov.

Dekan fakulty STU, riaditel alebo veduci univerzitného pracoviska STU, riaditel
Ucelového zariadenia STU, kazdy vo vztahu k nim riadenej sucasti, je opravneny
vydat interny predpis, ktorym upravi podrobnosti vydavania internych predpisov
v nim riadenej sucasti STU.

Tato smernica nadobuda ucinnost 1. novembra 2013.

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD. *
rektor

4 Original podpisanej smernice rektora ¢. 4/2013-SR z 03. 10. 2013 ,,Pravidld vydavania internych
predpisov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave” je uloZzeny a k nahliadnutiu pristupny na
pravnom a organizacnom Utvare Rektoratu Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.
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