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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Ugelom vydania tejto smernice je dosiahnut jednotny postup _pri tvorbe, pripomienkovani,
schvalovani a vydavani vnutornych predpisov Zilinskej univerzity v Ziline (dalej len ,UNIZA* alebo
Luniverzita®).

. Clanok 2
Specifikacia vnutornych predpisov a ich struktira

1. Vnudtornymi predpismi sa rozumeju smernice a dalSie riadiace akty vydavané v ramci
univerzity.

2. Ugelom smernice je zavazne upravit postupy vykonavania uréitych &innosti a s nimi stvisiace
procesy z dlhodobého  hladiska. Smernicu  vypracuva  organizaCna  zlozka,
do kompetencie ktorej predmetna €innost, ktora sa upravuje, patri. Organizacnou zlozkou sa
na ucely tejto smernice rozumie prislusny odbor, oddelenie, referat, utvar alebo ina organizaéna
zloZka v ramci UNIZA.

3. Smernica ma nasledujucu Struktdru:

a) Cislo,

b) nazov,

c) spracovatel — pricom organizacna zloZzka a pracovna pozicia spracovatela bude uvedena
v pate listu smernice na prvej strane smernice,

d) datum podpisania,

e) dovod (resp. ucel vydania),

f)  opis postupu pri vykonavani jednotlivych ¢innosti,

g) datum platnosti, resp. uc€innosti, ak nadobuda ucinnost neskér ako je der jej zverejnenia,

h) ak sa smernicou rusi platnost inej smernice, uvedie sa v zavere€nych ustanoveniach Cislo
smernice, ktora sa rusi.

3.1. Smernicu mozno menit a dopifiat len pisomnym dodatkom v nasledujlcej Strukture:

a) Cislo dodatku,

b) smernica, ktora sa dodatkom meni alebo dopinia,

c) spracovatel — priCom organizacna zlozka a pracovna pozicia spracovatefa bude
uvedena v pate listu smernice na prvej strane smernice,

d) datum podpisania,

e) noveé znenie zmenenych alebo doplnenych odsekov smernice a dévod zmeny,

f) datum platnosti, resp. ucinnosti dodatku, ak uc&innost nenastane driom jeho
zverejnenia.

4. Na UNIZA sa vydavaju tieto riadiace akty:

4.1. metodické usmernenie - je riadiaci akt, ktorym sa upravuje postup pri realizacii
konkrétnej jednotlivej Cinnosti. Vydava ho rektor, dekan, kvestor alebo veduci sucasti
pisomnou formou.

Metodické usmernenie ma takuto Struktaru:

a) Cislo (poradové Cislo v danom roku — xx/rok),

b) nazov,

c) spracovatel - priCom organizacna zloZka a pracovna pozicia spracovatela bude
uvedena v pate na prvej strane metodického usmernenia,

d) datum podpisania,

e) dbvod (resp. ucel vydania),

f)  popis postupu pri vykonavani urcitej ¢innosti alebo plneni uréitej ulohy,

g) vymedzenie okruhu zamestnancov, ktori maju plnit ulohy v zmysle usmernenia,

h) datum platnosti, resp. u€innosti, ak u€innost nenastane driom jeho zverejnenia.



4.2. rozhodnutie rektora, dekana, veduceho suéasti — je riadiaci akt, ktorym sa upravuju
postupy organiza¢ného charakteru (menovanie, organizaéné zmeny, v pripade rektora aj
nepotrebnost hnutelného, resp. nehnutelného majetku a pod.)

Rozhodnutie ma takuto Strukturu:

a) Cislo (poradové ¢&islo v danom roku — xx/rok prip. xx/rok/yy),

b) nazov (ak je to mozné, odporuca sa uviest),

c) spracovatel - priCcom organizacna zlozka a pracovna pozicia spracovatela bude
uvedena v pate na prvej strane rozhodnutia,

d) datum podpisania,

e) vlastny text rozhodnutia,

f) datum platnosti, resp. uc€innosti, ak ucinnost nenastane drfiom jeho zverejnenia.

4.3. prikaz rektora, dekana, kvestora, tajomnika fakulty alebo vediceho suéasti — je
riadiaci akt, ktorym sa ukladaju ¢asovo obmedzené ulohy a povinnosti konkrétnej sucasti,
organizaénej zlozke univerzity alebo funk&énému miestu. Platnost’ tohto riadiaceho aktu
zanika splnenim ¢asovo obmedzenej ulohy alebo povinnosti, ktoru uloZil.

Prikaz ma takuto Strukturu:

a) Cislo (poradové €islo v danom roku — xx/rok),

b) nazov (ak je to mozné, odporuca sa uviest),

c) spracovatel - priCom organizacna zlozka a pracovna pozicia spracovatela bude
uvedena v pate na prvej strane prikazu

d) datum podpisania,

e) vlastny text prikazu,

f) datum platnosti, resp. u€innosti, ak u€innost nenastane dfiom jeho zverejnenia.

Schvalovatelom vnutorného predpisu moze byt

a) minister Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (dalej len ,minister®),

b) akademicky senat univerzity,

c) akademicky senat fakulty,

d) vedecka rada univerzity, vedecka rada fakulty,

e) rektor univerzity,

f) ind osoba, ktora je opravnena schvalit/podpisat vnutorny predpis v zmysle tejto smernice,
inych vnutornych predpisov univerzity alebo pravnych predpisov.

Clanok 3
Postup pri vypracovani a pripomienkovani predpisu

Navrh vnuatorného predpisu vypracuje:

a) urCeny zamestnanec prisludnej organizacnej zlozky, ktorej vecne a podla organizaného
poriadku upravovana €innost' patri,

b) zamestnanec organizacnej zlozky, ¢len komisie, alebo iného utvaru, ktorych priamo urci
rektor, na fakulte dekan a v ostatnych sucastiach univerzity prisludny veduci sucasti (dalej
len ,spracovatel®).

Navrh rozhodnutia rektora, ktory sa tyka darovania nepotrebného hnutelného majetku,

vypracuje zamestnanec, ktorého priamo urci rektor, na fakulte dekan a na ostatnych su€astiach

univerzity prislusny veduci sucasti.

Spracovatel je zodpovedny za odbornu, vecnu stranku vnutorného predpisu, jeho sulad

s platnou legislativou upravujucou danu oblast a jeho opodstatnenost. Spracovatel je

pri vypracovani vnutorného predpisu povinny postupovat v slulade stouto smernicou.

Vyhotovenie vnutorného predpisu musi byt vypracované v sulade s touto smernicou a jej

prilohami vratane Cislovania ¢lankov. Spracovatel pri uréovani nazvu vnutorného predpisu dba

na to, aby tento bol struény, jasny a vystizny. V texte vnutornych predpisov sa pouziva jednotna
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terminologia — text je Cleneny na Clanky a odseky. Velkost pisma a nadpisy sa pouzivaju
v sulade so schvalenymi pravidlami platnymi v ramci univerzity, a to pismo Arial 11 v texte, na
titulnej strane sa pre nadpisy pouzije pismo Arial 16 hrubé (tak ako je uvedené na titulnom liste
k tejto smernici), riadkovanie jednoduché. V pate titulnej strany (v pripade smernice) a na prvej
strane, v pripade inych vnutornych predpisov, sa uvedie spracovatel (oddelenie alebo ina
organiza¢na zlozka univerzity) a oznaCenie pracovnej pozicie kontaktnej osoby (ktora
zodpoveda za obsah vnutorného predpisu). Smernica, dodatok k nej a uplné znenie smernice
ma vzdy vyhotovenu titulna stranu podla priloh €. 1 aZ 3 k tejto smernici.

V pripade smernice, na ktord sa nevztahuje prerokovanie v ramci univerzity (t.j. iné smernice
ako su smernice tvoriace vnutorny systém zabezpeCovania kvality vysokoSkolského
vzdelavania) sa v riadku prerokované uvedie pomlcka. V riadku schvalené sa uvedie datum
podpisania rektorom alebo schvalenia akademickym senatom univerzity alebo schvalenia
vedeckou radou univerzity.

Iné vnutorné predpisy ako je smernica titulnu stranu nemaju. V prilohe €. 4 je uvedena $abldna
metodického usmernenia, pricom rovnaka $abléna (vzor) bude pouzita aj pre prikaz, pricom sa
v texte vzoru nahradi slovo ,metodické usmernenie” oznacenim vnutorného predpisu, o ktory
ide. V pripade rozhodnuti sa odporuca pouZit rovnaky vzor.

Ak ma vnutorny predpis prilohy, je potrebné v zavereénych ustanoveniach uviest: ,Sucastou
tohto predpisu su prilohy: Priloha €. 1 (nazov prilohy), Priloha ¢. 2 (nazov prilohy).”
Spracovatel pri vypracovani vnutorného predpisu modZe spolupracovat s prislusnymi
organizacnymi zlozkami.

Kompletne  vypracovany navrh  vnutorného  predpisu  predklada  spracovatel
na pripomienkovanie organizatnym zlozkam, ktorych sa predmetny predpis dotyka, pravhemu
oddeleniu alebo asistentovi rektora pre pravne poradenstvo astyk s verejnostou
a organizac¢no-spravnemu oddeleniu. Zaroveni uréi lehotu, dokedy je nutné predlozit
pripomienky. Pokial nebudl pripomienky pisomne alebo elektronickou formou
(prostrednictvom e-mailu) spracovatelovi predloZzené riadne a v€as, je navrh povazovany
za navrh vnutorného predpisu bez pripomienok. Rozhodnutia a prikazy nepodliehaju
povinnému pripomienkovaniu. Spracovatel je opravneny rozhodnutie/prikaz zaslat
na pripomienkovanie v pripade, ak to povazuje za potrebné (napriklad ak sa rozhodnutie/prikaz
odvolava na pravne predpisy alebo suvisi s uritou konkrétnou oblastou, na ktoru
sa Specializuje iné odborné pracovisko UNIZA).

Ak spracovatel dostane pripomienky, posudi ich a v pripade ich akceptacie ich zapracuje
do vnutorného predpisu. V pripade neakceptovania o nich rozhodne veduci prislusne;
organizaénej zlozky, ktora predpis vydava.

Spracovatel vypracuje kone€né znenie vnutorného predpisu so zohladnenim akceptovanych
pripomienok uréené na schvalenie/podpisanie. Ak pripomienky k vnatornému predpisu alebo
jeho dodatku neboli akceptované, spracovatel otom informuje osobu, ktora predpis
pripomienkovala spolu s dévodmi ich neakceptovania.

V pripade, ak sa vypracuva dodatok k existujucemu vnutornému predpisu, je spracovatel
povinny vzdy vypracovat’ uplné znenie tohto predpisu so zapracovanim vSetkych zmien
uvedenych v dodatku. Odporuca sa v zavere€nych ustanoveniach Uplného znenia smernice
uviest text: ,Uplne znenie smernice je vypracované v zneni Dodatku & zo diia “
Datum vyhotovenia Uplného znenia smernice je rovnaky ako datum podpisania dodatku.

Clanok 4
Schval'ovanie vnutorného predpisu

Na univerzite schvaluje v zmysle prisludnych ustanoveni zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych
Skolach v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o vysokych Skolach®) na navrh rektora
vnutorné predpisy akademicky senat univerzity. Su to:

Statut univerzity, Studijny poriadok univerzity, zasady vyberového konania na obsadzovanie
pracovnych miest vysokoSkolskych ucitefov, pracovanych miest vyskumnych pracovnikov,
funkcii profesorov a docentov a funkcii veducich zamestnancov, pracovny poriadok,
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organizaény poriadok univerzity a Stipendijny poriadok univerzity, disciplinarny poriadok
univerzity pre Studentov a rokovaci poriadok disciplinarnej komisie univerzity.

Akademicky senat univerzity schvaluje na navrh svojho predsedu zasady volieb
do akademického senatu univerzity a rokovaci poriadok akademického senatu univerzity.
Akademicky senat univerzity vyslovuje suhlas s navrhom Statutu spravnej rady predlozenym
rektorom; po udeleni suhlasu rektor predlozi navrh Statatu spravnej rady
na schvalenie ministrovi.

Akademicky senat univerzity sa vyjadruje na navrh rektora k navrhu predpisu/predpisov
vnutorného systému zabezpec€ovania kvality vysokoskolského vzdelavania (dalej len ,vnutorny
systém kvality“), pred predloZenim vedeckej rade univerzity.

Vedecka rada univerzity schvalfuje na navrh predsedu vedeckej rady univerzity rokovaci
poriadok vedeckej rady univerzity.

Vedecka rada univerzity schvaluje na navrh rektora vnutorny predpis/predpisy upravujice
vnutorny systém kvality po jeho prerokovani akademickym senatom univerzity.

Na navrh dekana schvaluje akademicky senat univerzity vnatorné predpisy fakulty, ktorymi su
Statat fakulty.

Ostatné smernice schvaluje rektor univerzity. V pripade, ak zakon o vysokych Skolach
nestanovuje inak, predpisy tykajuce sa fakulty schvaluje dekan prislusnej fakulty.

Vnutorné predpisy ostatnych sucasti (okrem fakult) schvaluje akademicky senat univerzity
na navrh rektora, ak schvalenie takéhoto predpisu navrhne rektorovi veduci sucasti.

Riadiace akty vydava veduci prislusnej organizacnej zlozky uvedeny v ¢lanku 2 tejto smernice.

Clanok 5
Platnost’ a u¢innost’ predpisu

V pripade predpisu, ktory schvaluje akademicky senat univerzity, nadobuda tento platnost
driom schvalenia. V pripade predpisu, ktory schvaluje akademicky senat fakulty, nadobuda
tento platnost diiom schvalenia v akademickom senate fakulty. Rokovaci poriadok vedeckej
rady univerzity nadobuda platnost dfiom jeho schvalenia vo vedeckej rade univerzity. Rokovaci
poriadok vedeckej rady fakulty nadobuda platnost dfiom jeho schvalenia vo vedeckej rade
fakulty.

V pripade, Ze ide o smernicu schvalovanu rektorom podfa €lanku 4, odsek 8 tejto smernice
alebo o riadiaci akt uvedeny v ¢lanku 2 tejto smernice, nadobuda platnost dfiom jeho podpisu
schvalovatelom.

Vnutorny predpis nadobuda ucinnost’ diiom jeho zverejnenia, ak nie je v jeho texte uvedena
neskorsia ucinnost. V odévodnenych pripadoch mdze rektor rozhodnut o tom, Zze vnutorny
predpis nadobuda ucinnost’ diiom jeho podpisania.

Statat univerzity, ktory podlieha registracii na ministerstve, nadobuda platnost odo dna
registracie aje ucCinny najskér odo dna nadobudnutia pravoplatnosti rozhodnutia o jeho
registracii (diom dorucenia rozhodnutia o registracii univerzite).

Statut spravnej rady, ktory schvaluje minister, nadobtida uginnost dfiom jeho schvélenia.
Vnutorné predpisy upravujuce vnutorny systém kvality su platné a u€inné diiom ich schvalenia
vedeckou radou.

Clanok 6
Vyhotovenie, evidencia, €islovanie a archivacia vnutornych predpisov

Referent pre organizacnu Cinnost' prideluje vnutornym predpisom c€islo, vedie ich pisomnu
evidenciu a evidenciu v elektronickej podobe a vo forme uloZenia originalu vytlacku. Na fakulte
tuto ¢innost v suvislosti s vnutornymi predpismi schvalenymi
pre fakultu vykonava sekretariat dekana, prip. osoba ur€ena dekanom. Veduci ostatnych
sucasti ur€ia organizaénu zlozku alebo pracovnu poziciu, ktora bude zodpovedna za tuto
¢innost v prislusnej sucasti (dalej len ,zodpovedna osoba®).

Po rozhodnuti o vydani vnutorného predpisu veducim prislusnej organizaCnej zlozky si
spracovatel vyZiada od zodpovednej osoby Cislo a nasledne vypracuje znenie schvaleného
vhutorného predpisu a predlozi ho na podpis v troch vyhotoveniach. Po podpisani vnutorného

5



predpisu odovzda spracovatel jeho dva originaly referentovi pre organizacnu &innost, resp.
v ostatnych sucastiach zodpovednej osobe a zaroven im ho zasle v elektronickej podobe
vo formate pdf. Jedno vyhotovenie je ulozené u spracovatela.

Vnutorny predpis, ktory podlieha registracii na Ministerstve Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky (dalej len ,ministerstvo®) je povinny spracovatel predlozit na podpis
v Styroch vyhotoveniach. V pripade predpisu, ktory podlieha registracii, zasle asistent rektora
pre organizaCno-administrativne zaleZitosti dve vyhotovenia predpisu na ministerstvo, jedno na
pravne oddelenie ajedno vyhotovenie je ulozené u spracovatela. V pripade registracie
predpisu jedno vyhotovenie ostdava na ministerstve a druhé, ktoré sa vrati, sa odovzda
referentovi pre organiza¢nu &innost. V pripade Statutu spravnej rady sa primerane pouZziju
ustanovenia tohto odseku, priCom dve jeho vyhotovenia zaSle na ministerstvo tajomnik
spravnej rady.

V elektronickej podobe referent pre organizacnu ¢innost/zodpovedna osoba zverejni vnutorny
predpis na intranete univerzity, a to najneskér do troch dni odo dria doru€enia vnutorného
predpisu s podpisom schvalovatela. V pripade, ak ide o vnutorny predpis, ktorého obsahom su
udaje, ktoré nie je mozné spristupnit verejnosti, zodpovedna osoba zahesluje vnutorny predpis
a v elektronickej podobe ho zverejni na intranete univerzity. Hesla pre celouniverzitné predpisy
spravuje organiza¢no-spravne oddelenie. Hesla pre vnutorné predpisy sucasti univerzity
spravuje osoba poverena dekanom, riaditefom, resp. veducim sucasti. V pripade potreby
spristupni zodpovedna osoba heslo kompetentnym osobam.

Dodatky k vnutornému predpisu sa pri ich zverejiovani na intranete prirad'uju priamo k danému
vnutornému predpisu. Sucasne sa vzdy zverejni aj jeho Uplné znenie. Schvalovanie,
podpisovanie a evidencia dodatkov k vnatornym predpisom sa riadi rovnakym postupom ako
je stanovené pri vnutornych predpisoch.

Referent pre organiza¢nu €innost/zodpovedna osoba zabezpecli zaevidovanie vnutorného
predpisu Vv registratirnej knihe v sulade s platnym registratirnym poriadkom a registratirnym
planom univerzity. Vnatorné predpisy su dokumenty so znakom hodnoty ,A“, maju trvalu
dokumentarnu hodnotu asu urCené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti.
Celouniverzitné vnutorné predpisy eviduje v registraturnej knihe referent pre organizacnu
¢innost. Vnutorné predpisy fakult eviduje v registraturnej knihe sekretariat dekana, prip. osoba
urena dekanom. Vnutorné predpisy ostatnych sucasti eviduje v registratirnej knihe
organizacna zlozka alebo pracovna pozicia ur€ena veducim sucasti. Kazdy vnutorny predpis
sa zaeviduje v registraturnej knihe v novom spise s prisluSnym nazvom. Dodatky k vnutornym
predpisom sa zaeviduju v registraturnej knihe a priloZia sa do spisu vnutorného predpisu,
ku ktorému bol dodatok vyhotoveny. Spisu sa prideli registraturna znacka podla platného
registraturneho planu. Pri evidovani vnutornych predpisov v registraturnej knihe sa vyberie typ
zaznamu ,Vnutorné predpisy®. Vnutorné predpisy sa eviduju ako interné zaznamy. Po skon&eni
platnosti vnutorného predpisu zodpovedna osoba spis v registraturnej knihe uzavrie a fyzicky
pripravi jedno vyhotovenie vnutorného predpisu v procese vyradovacieho konania
na odovzdanie a uloZenie do archivu univerzity. Druhé a tretie vyhotovenie toho istého
vnutorného predpisu pripravi zodpovedna osoba a spracovatel na vyradenie a zniCenie.

Clanok 7
Kontrola platnosti vnutorného predpisu

Kontrolu platnosti a aktualnosti znenia vnutorného predpisu vykonava spracovatel prislusného
predpisu raz ro¢ne, najneskér do konca oktdbra prislusného roka.

V pripade, Ze sa vnutorny predpis stal neaktualny, je jeho spracovatel povinny vykonat
aktualizaciu najneskor do dvoch mesiacov od vykonania kontroly platnosti a aktualnosti.

Ak si novelizacia vnutorného predpisu vyZaduje rozsiahle zmeny, vyda spracovatel novy
vnutorny predpis (pod novym d&islom). Zaroveni v fiom v zavereCnych ustanoveniach zrusi
pbvodny vnutorny predpis.

V pripade malych uprav vykona spracovatel zmeny, resp. doplnky dodatkom k vnutornému
predpisu, ktory predlozi na schvalenie spolu s Uplnym znenim vnutorného predpisu a nasledne
po schvaleni na podpis schvalovateflovi.
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Ak je vnutorny predpis neaktualny alebo stratil svoj ucel, spracovatel predloZi schvalovatelovi
pisomny a odévodneny navrh na jeho zrusenie (vid Priloha €. 5), v ktorom je vymedzena Cast
na vyjadrenie schvalovatela. Prilohou navrhu je vnutorny predpis, ktory spracovatel navrhuje
zru8it. Vnutorny predpis sa povazuje za zruSeny diiom schvalenia navrhu na jeho zruSenie
schvalovatelom alebo dfiom, ktory spracovatel v navrhu na zruSenie uvedie ako navrhovany
datum zruSenia. Navrh na zruSenie vnutorného predpisu spolu s vyjadrenim schvalovatela
spracovatel odovzda zodpovednej osobe/referentovi pre organizacnu c&innost, ktora tuto
skutoCnost zverejni na intranete, a to najneskér do troch dni odo dia jeho dorucenia.

Clanok 8
Zaverecéné ustanovenia

Smernica nadobuda platnost’ diiom podpisu rektorom a uéinnost zverejnenim.

Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov UNIZA.

Rusi sa smernica ¢. 129 — Tvorba, pripomienkovanie, schvalovanie a vydavanie vnutornych
predpisov Zilinskej univerzity v Ziline vratane jej dodatkov.

Sucast'ou smernice su jej prilohy:

Priloha €. 1 vzor titulnej strany smernice,

Priloha €. 2 vzor titulnej strany dodatku k smernici

Priloha €. 3 vzor titulnej strany uplného znenia smernice

Priloha €. 4 vzor riadiaceho aktu

Priloha €. 5 vzor Navrhu na zru$enie vnutorného predpisu
Priloha €. 6 vzor oznaCenia prilohy k vnutornému predpisu

V Ziline dia 26.05.2021

prof. Ing. Jozef Jandacka, PhD.
rektor



