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Rektor Slovenskej zdravotnickej univerzity v Bratislave (dalej len ,SZU*) v sulade s ustanovenim ¢lanku
5 ods. 4 Organiza¢ného poriadku SZU vydava smernicu &. 8/2023, ktorou sa podrobnejSie upravuje
sustava vnutornych predpisov SZU a pravidla ich tvorby, pripomienkovania, vydavania, schvalovania,
registrovania, zverejfiovania a doruovania (dalej len ,smernica“) v nasledovnom zneni:

1)

(@)

(1)

(2)

3)

(4)

()

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet Upravy

Tato smernica je vnutornou vykonavacou normou, ktorej ciefom je vytvorenie funkéného a
efektivneho systému sustavy vnutornych predpisov SZU a jej fakult a zabezpec€enie jednotného
postupu pri tvorbe vnutornych predpisov, ich pripomienkovani, vydavani, schvalovani, registrovani,
zverejhovani a doru€ovani.

Smernica sa nevztahuje na rozhodnutia SZU a jej fakult v rozsahu jej vecnej pdsobnosti, ktoré
nemaju povahu vnutorného predpisu.

Clanok 2
Zakladné pojmy

Univerzitnym spravcom vnutorného predpisu (dalej len ,univerzitny spravca®) je kancelaria rektora
SZU, ktora vnutorny predpis SZU predklada na schvalenie, eviduje, archivuje a zverejiiuje na
intranete SZU a na webovom sidle SZU.

Fakultnym spravcom vnutorného predpisu (dalej len ,, fakultny spravca®) je dekanat fakulty, ktory
vnutorny predpis SZU predklada na schvélenie, eviduje, archivuje a zverejiiuje na intranete SZU
a na webovom sidle SZU v doméne fakulty.

Spracovatelom vnutorného predpisu (dalej len ,spracovatel”) je organizaény Gtvar, ktory vnutorny
predpis vypracoval, resp. na cCinnost ktorého sa vztahuje. Spracovatel kontroluje realizaciu
vhutorného predpisu, z neho vyplyvajuce ulohy a opatrenia. Spracovatel tiez aktualizuje vnutorny
predpis, alebo dava podnet na jeho zruSenie.

Poriadky su vnutorné predpisy, ktoré vytvaraju délezité systémy na SZU a jej fakultach, uréuju ich
Strukturu, pdsobnost a zakladné pravidla organizaéného alebo socidlneho charakteru. Medzi
poriadky SZU patri najma:

a) Statut SZU a Statuty fakult?,

b) organizany poriadok,

c) pracovny poriadok,

d) Studijny poriadok,

e) Stipendijny poriadok,

f) disciplinarny poriadok,

g) rokovacie poriadky,

h) registraturny poriadok,

i) ubytovaci poriadok,

j) iné poriadky neuvedené v bode a) az i).

Smernice sU zavazné vnutorné predpisy organizatného charakteru, ktoré stanovuju metddy,
spbsoby, prostriedky, formy, postup vykonavania jednotlivych ¢&innosti ako aj podrobnejSie
rozpracuvaju ustanovenia pravnych predpisov. Smernicou sa zaroven upravuje aj jednotné
zabezpecenie plnenia dlhodobych pracovnych uloh a &innosti SZU, a to aj na urovni fakult.

! Pre Ucely tejto smernice sa $tatut SZU a $tatut fakulty zaraduje v ramci vnutornych predpisov medzi poriadky.
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(6)

(7)

(8)

(9)

Prikazy maju charakter individualnych vnutornych predpisov, ktoré sa vztahuju na konkrétny pripad
alebo skupinu pripadov.

Metodické pokyny su vykonavacie vnutorné predpisy metodického charakteru, ktoré podrobne
ur€uju postup a obsahové zameranie konkrétnych c&innosti. Usmerfuju a zjednocuju vykon
jednotlivych €innosti a postupov zamestnancov a organizaénych utvarov pri vykone tychto €innosti.

Opatrenia su vnutorné predpisy riadiaceho a informativheho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusnych zamestnancov a prislusné organiza¢né utvary s vystupmi riadiaceho a kontrolného
procesu vedenia SZU.

Oznamenia su vnutorné predpisy informativneho charakteru, ktoré oboznamuju prislusné osoby a
organizac¢né utvary s urCitymi skuto¢nostami a zalezitostami SZU. Maju jednorazovy charakter s
obmedzenym okruhom pdsobnosti a s obmedzenou platnostou.

(10) Rozhodnutia su informativne normy oboznamujice zamestnancov s organizacnymi opatreniami,

Ulohami a cielmi SZU. Rozhodnutia sa pouzivaju vtedy, ak sa zriaduju, rozdeluju alebo zrusuju
organiza¢né utvary SZU. Maju zvacésa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom pdsobnosti.
Rozhodnutia musia byt v sulade s pravnymi predpismi vysSej pravne;j sily.

(11) Legisvakacna doba je doba medzi platnostou a uc¢innostou pravneho predpisu, po¢as ktorej sa

adresati maju moznost' s novym vnutornym predpisom oboznamit'.

(12) Konsolidované znenie vnutorného predpisu je aktualne upiné znenie pravneho predpisu k ur€itému

(1)

(@)

3)

(4)

datumu, ktoré vznika zapracovanim jeho poslednej aktualizacie podla ¢lanku 12, resp. po vykonani
opravy v zmysle ¢lanku 13 tejto smernice, do jedného zrozumitelného dokumentu. Konsolidované
znenie je nezavaznym dokumentom, ktory nema pravnu silu a je zverejnené na intranete a na
webovom sidle SZU alebo na webovom sidle v doméne fakulty v pripade vnutorného predpisu
fakulty.

DRUHA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 3
Pravne vymedzenie vnutornych predpisov

Vnutornym predpisom sa na ucely tejto smernice rozumie riadiaci akt upravujuci proces riadenia
organizaénych utvarov SZU, jej zamestnancov a Studentov vratane jeho dodatku.

Vnutorny predpis je zavazny pre zamestnancov v pracovnhom pomere so SZU alebo pre
zamestnancov v pracovnopravnom vztahu zalozenom dohodami o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru so SZU, ak nie je vo vnutornom predpise uvedené inak. Zarover je vnutorny
predpis zavazny aj pre Studentov SZU, za podmienky, ak jeho znenie upravuje, ze sa vztahuje na
Studentov SZU alebo to vyplyva zo znenia vnutorného predpisu.

Vnutorny predpis je v sulade s Ustavou Slovenskej republiky, ustavnymi zakonmi, zakonmi a
ostatnymi vS8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi, medzinarodnymi zmluvami, uzneseniami
Narodnej rady Slovenskej republiky, uzneseniami vlady Slovenskej republiky, Standardami
Slovenskej akreditaénej agentlry pre vysoké $kolstvo (dalej len ,SAA VS¥), Statitom SzZU
a Organizaénym poriadkom SZU ako aj ostatnymi vnutornymi predpismi a zodpoveda stupriu
riadenia, na ktorom je vydavany.

Ak vnutorny predpis vyda samospravny organ alebo iny subjekt SZU, ktory nema pravomoc predpis
prislusného druhu vydat, takyto vnatorny predpis je nulitny.
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1)

)

3)
(4)
()

(6)

Clanok 4
Predmet apravy vnatornych predpisov

Vnutorny predpis sa vydava na zabezpeCenie postupu pri vykonavani ¢innosti a plneni uloh
organizaénych uUtvarov SZU vyplyvajucich najma zo zakonov a ostatnych v§eobecne zavaznych
pravnych predpisov, zo Standardov SAA VS, zo Statdtu SZU, z Organizaéného poriadku SZU, ako
aj na zabezpecCenie plnenia uloh uréenych rektorom SZU a veddcimi zamestnancami
organiza¢nych utvarov SZU v rozsahu ich p&sobnosti.

Clanok 5
Sustava vnutornych predpisov

Sustavu vnutornych predpisov SZU a jej sucasti tvoria:

a) vnutorné predpisy schvalované Akademickym senatom SZU (dalej len ,akademicky senat®)
na navrh rektora?,

b) vnutorné predpisy schvalované akademickym senatom na navrh predsedu akademického
senatu?,

¢) vnutorné predpisy schvalované akademickym senatom na navrh dekana, po odsuhlaseni
rektorom?,

d) vnutorné predpisy schvalované Vedeckou radou SZU (dalej len ,vedecka rada®),

e) organizacné a riadiace akty vydavané a schvalované rektorom (smernice, prikazy ainé
vnutorné predpisy)> na ktoré sa nevztahuju pism. a) az d) a f) az h) tohto odseku,

f) vnuatorné predpisy vydavané a schvalované dekanom fakulty SZU, na ktoré sa nevztahuju
pism. a) az f) a g) az h) tohto odseku,

g) vnutorné predpisy schvalované radou kvality fakulty na navrh dekana®,

h) vnutorné predpisy schvalované radou kvality na navrh predsedu rady kvality fakulty?,

i) organizatné ariadiace akty vydavané a schvalované kvestorom, ak bol rektorom
splnomocneny na ich vydanie a schvélenie,

j) dalSie vnutorné predpisy, ak tak ur¢i zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene
a doplneni niektorych zadkonov (dalej len ,zakon o vysokych Skolach), organizacny poriadok
SZU a fakulty, Statut SZU a fakulty alebo tato smernica.

Clanok 6
Podpisovanie vnutornych predpisov v ramci sustavy

Vnutorné predpisy schvalované akademickym senatom na navrh rektora podpisuje predseda
akademického senétu a rektor.

Vnutorné predpisy schvalované akademickym senatom na navrh predsedu akademického senatu
podpisuje predseda akademického senatu.

Vnutorné predpisy schvalované vedeckou radou podpisuje rektor.
Vnutorné predpisy vydavané rektorom podpisuje rektor.

Vnutorné predpisy schvalované Vedeckou radou SZU na navrh vedeckej rady fakulty podpisuje
rektor a dekan.

Vnutorné predpisy vydavané dekanom podpisuje dekan po predchadzajicom schvaleni rektorom.

2§15 ods. 1pism.a), ¢c) az f) a j) az m) zakona o vysokych kolach.

3§ 15 ods. 1. pism. g) az i) zakona o vysokych 8kolach a Zasady rokovania Akademického senatu Slovenskej zdravotnickej
univerzity v Bratislave o vyjadreni sa k navrhu ministra zdravotnictva SR na vymenovanie alebo odvolanie rektora Slovenskej
zdravotnickej univerzity v Bratislave.

4 Statut fakulty a organizagny poriadok fakulty.

5 @Iénok 5 ods. (4) organiza¢ného poriadku SZU.

6 Clanok 19 pism. a) $tatatu SZU.

7 Clanok 19 pism. b) Statitu SZU.
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(7)

(8)

(9)

Vnutorné predpisy fakulty vydavané dekanom, schvalované akademickym senatom po ich
predchadzajucom suhlase rektora, podpisuje rektor, predseda akademického senatu a dekan.

Vnutorné predpisy fakulty vydavané dekanom, schvalované radou kvality fakulty podpisuje dekan
a predseda rady kvality fakulty.

Vnutorné predpisy kvestora, na ktorych vydanie a schvalenie bol splnomocneny rektorom,
podpisuje kvestor.

(10) Vnutorné predpisy vydavané inymi veducimi organizacnych utvarov SZU a jej su€asti ako rektor a

1)

(@)

3)

(4)

()

(6)

dekan, podpisuju veduci organizaénych utvarov, po predchadzajucom suhlase rektora, pripadne
dekana v pripade organizacného Utvaru zaradeného pod fakultu.

TRETIA CAST
SPRACOVANIE VNUTORNEHO PREDPISU

Clanok 7
Spracovanie vnutorného predpisu

Podnet na spracovanie navrhu vnutorného predpisu alebo na aktualizaciu vnutorného predpisu je
opravneny podat’ kazdy ¢len akademickej obce SZU.

Spracovatel v priebehu vypracovania navrhu vnutorného predpisu spolupracuje s prislusnymi
organizacénymi utvarmi SZU, odborom personalno-pravnym a Centrom pre podporu vnutorného
systému kvality (dalej len ,centrum®).

Ak sa navrhovana uUprava tyka ¢innosti viacerych organizaénych udtvarov SZU alebo fakulty,
spracovatefom vnutorného predpisu je ten organizaCny utvar, ktorého sa vnutorny predpis
prevazne tyka a zvySné organizatné utvary sa podiefaju na spracovani navrhu vnutorného
predpisu spologne. Ak pdsobnost nie je zrejma a medzi organizaénymi utvarmi nedbjde k dohode,
o pdsobnosti rozhodne osoba opravnena schvdlit vnutorny predpis.

Veduci zamestnanec vecne prislusného organizaného utvaru SZU alebo fakulty, ktory je
spracovateflom vnutorného predpisu zodpovedd za jeho vypracovanie, vecnu spravnost,
aktualizaciu, vyklad, aplikaciu a za sulad navrhovaného vnutorného predpisu so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a s uz vydanymi vnutornymi predpismi SZU.

Vnutorny predpis mozno zmenit’ alebo doplnit len vnutornym predpisom rovnakého druhu. Zmeny
alebo doplnenia sa vykonavaju dodatkami.

Navrh vnutorného predpisu predlozi spracovatel odboru personalno-pravnemu a centru na
posudenie z hladiska jeho suladu so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a pre ucely
legislativno-technickej Upravy, minimalne na 5 pracovnych dni. Odbor personalno—pravny a
centrum postupuje pri posudzovani primerane podla prilohy €. 1 k Legislativnym pravidlam viady
Slovenskej republiky.2 Po zapracovani pripomienok odboru personalno-pravneho a centra
zabezpeci spracovatel predlozenie navrhu vnutorného predpisu na pripomienkové konanie.

Clanok 8
Obsahové nalezitosti vnutorného predpisu

Vnutorny predpis obsahuje najma:
a) titulnu stranu, ktora obsahuje:

8 Priloha &. 1 k Legislativnym pravidlam viady Slovenskej republiky v platnom a u¢innom zneni.
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(1)
)

3)

(4)

()

)

1. nazov univerzity, ktora vnuatorny predpis vydava (v pripade vnutorného predpisu

fakulty aj nazov fakulty),

druh a gislo vnutorného predpisu,

nazov vnutorného predpisu,

funkciu a podpis spracovatela,

datum spracovania,

funkciu a podpis schvalovatela,

datum schvélenia,

datum vydania (datum zverejnenia na intranete a webovom sidle SZU alebo

webovom sidle SZU v doméne fakulty),

9. datum platnosti,
10.datum ucinnosti,
11. Cislo vytlacku,

b) Uvodné ustanovenia, v ktorych sa uvedie dévod a Ucel vydania vnutorného predpisu, oblast
pdsobnosti; mézu sa v nich definovat, ak je to potrebné, pouzivané pojmy a skratky
pripadne nadradené predpisy,

c) vSeobecné a osobitné ustanovenia, v ktorych sa uvadza samotna problematika vnutorného
predpisu,

d) spolo€né ustanovenia, v ktorych sa uvedie zodpovednost za kontrolu dodrziavania
vnutorného predpisu, sankcie v pripade nedodrziavania vnutorného predpisu, vymedzenie
okruhu subjektov, pre ktorych je vnutorny predpis zavazny,

e) prechodné a zruSovacie ustanovenia, v ktorych sa uvadza, ktoré vnutorné predpisy
vydavany vnutorny predpis rui, meni alebo dopifia; mézu sa uviest aj predpisy, metodiky,
metodické usmernenia, metodické pokyny, smernice, prikazy rektora a pod., ktoré boli
vydané pred ucinnost'ou tohto vnutorného predpisu a ktoré vydavany vnutorny predpis rusi,

f)  zaverec€né ustanovenia, v ktorych sa uvadza platnost’ a ucinnost vnutorného predpisu,

g) prilohy (ak je to potrebné, uvadza sa zoznam priloh s prislusnymi formularmi),

h) suvisiace predpisy — v tejto Casti sa uvedie zoznam predpisov, na ktoré sa odkazuje vo
vnutornom predpise, resp. ktoré boli pouzité pri tvorbe vnutorného predpisu.

©NOoOUAWDN

Clanok 9
VSeobecné zasady vnutorného predpisu

Nézov vnutorného predpisu je stru€ny a vystihuje hlavny obsah navrhovanej Upravy.

Vnutorny predpis je vecny, strucny a vystihuje vSetko podstatné a dolezité z hfadiska ciela
sledovaného navrhovanou Upravou.

Vnutorny predpis je terminologicky presny, jednotny, jasny a zrozumitefny. Na oznacenie
rovnakého pravneho institutu sa pouzivaju tie isté terminy vzdy v tom istom vyzname.

Ak sa na novoupravené pravne vztahy vztahuje v plnom rozsahu platna uprava, pouziva sa slovo
»obdobne*; ak sa aplikuju len niektoré &asti platnej Upravy, pouZije sa slovo ,primerane®.

V texte vnutorného predpisu sa pouzZiva oznamovaci spdsob, pritomny &as a spravidla jednotné
Cislo.

Clanok 10
Formalne ¢lenenie vnutorného predpisu

Vnutorny predpis sa ¢leni na &lanky, ktoré st oznadené arabskymi &islicami a nazvom. Clanky su
v zavislosti od obsahu ¢lenené do jednotlivych odsekov oznacovanych arabskymi Cislicami so
zatvorkami po oboch stranach. Pri ich dalSom ¢leneni sa oznacuju malymi pismenami bez bodky
a zatvorkou za pismenom a pri potrebe eSte podrobnejSieho Clenenia arabskymi Cislicami s
bodkou. Clenenie vnutorného predpisu na odrézky nie je pripustné.
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)

3)

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Ak sa oznacuje niekolko ¢lankov spoloCnym nadpisom, uvadza sa nadpis nad prvym poradovym
Cislom ¢&lanku. Ak sa nadpisom oznaduje jediny ¢lanok, nadpis sa uvadza pod jeho poradovym
Cislom.

Obsahovo suvisiace celky rozsiahlejSieho vnutorného predpisu sa spajaju do €asti, hlav, dielov a
oddielov; pri €leneni vnutorného predpisu sa dodrzuje uvedené poradie. Poradie ¢asti, hlavy, dielu
a oddielu sa oznacuje slovnhym vypisanim poradového Cisla.

Clanok 11
Odkazy, vysvetlivky a legislativne skratky

Odkazy sa umiestiiuju nad prislusné slovo alebo slova a oznacCuju sa arabskymi Cislicami s
okruhlou zatvorkou a Cisluju sa priebezne. K odkazom sa v poznamke pod &iarou uvadzaju citacie
pravnych predpisov, na ktoré sa odkazuje. Vo vnutornom predpise sa pouziva €o najmenej
odkazov na ustanovenia ustavnych zakonov, zakonov a ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov.

Poznamky pod &iarou sa Cisluju priebezne. Ak sa v texte vnitorného predpisu odkazuje na rovnaku
poznamku pod Ciarou, pouzije sa rovnaké poradové Cislo ako pri jeho prvom pouziti.

Vysvetlivka sa uvadza v poznamke pod Ciarou; nesmie mat normativny charakter. Pri vysvetlivke
sa nepouziva slovo ,pozri‘.

Legislativna skratka sa mdze zaviest, ak sa vyraz, ktory legislativha skratka nahradza, v texte
vnutorného predpisu viackrat opakuje. Uvadza sa na mieste, kde sa vyraz pouziva prvykrat, nie
vSak v nadpise, a to slovami: ,(dalej len ,,........ “)*. Zavedené legislativne skratky je potrebné v
dalSom texte vnutorného predpisu désledne pouzivat.

Clanok 12
Aktualizacia vnutorného predpisu

Aktualizacia vnutorného predpisu sa vykonava s ciefom zabezpegit zosuladenie vnutorného
predpisu so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a ostatnymi vnutornymi predpismi SZU.

Kazdy zodpovedny zamestnanec respektive organizacny utvar, ktory bol spracovatefom
vhutorného predpisu, je povinny priebezne sledovat aktudlnost nim spracovanych a vydanych
vnutornych predpisov.

V pripade potreby je spracovatel podla ods. (2) tohto élanku povinny informovat spravcu o potrebe
aktualizacie vnutorného predpisu a vypracovat navrh na jeho aktualizaciu.

Ak ide o aktualizaciu vacésieho rozsahu vykond sa vydanim nového vnutorného predpisu
a zruSenim pdvodného vnutorného predpisu.

Aktualizacia vnutorného predpisu sa vykonava vydanim dodatku k nemu ak sa neuplatiuje postup
podla ods. (4) tohto ¢lanku.

Na vypracovanie dodatku sa uplatfiuje postup ako pri vypracovani navrhu vnutorného predpisu,
vratane pripomienkového konania a schvalovacieho konania.

Dodatok vnutorného predpisu sa vydava, schvaluje a zverejiuje rovnakym postupom ako vnuatorny
predpis.

Ak sa vnutorny predpis aktualizuje dodatkom, je potrebné, aby v dodatku bolo presne vyjadrené,
ktoré ustanovenia pévodného vnitorného predpisu sa menia, dopifiaju alebo zrusuju. Bezodkladne
po schvaleni dodatku je spracovatel povinny vyhotovit' aj uplné znenie aktualizovaného vnutorného
predpisu (tzv. konsolidované znenie).

Strana 9z 18



(9)

Dodatok sa ¢leni na ¢lanky, ktoré sa oznacuju rimskymi Cislicami bez bodky umiestnenymi spolu
so skratkou ,Cl.“ nad prislusnymi Clankami. Jednotlivé body ¢lanku obsahujuce aktualizaciu
urcitého ustanovenia sa oznacuju arabskymi &islicami s bodkou bez zatvoriek.

(10) Spracovatel je povinny informovat o aktualizacii respektive Uprave vnutorného predpisu dotknuté

osoby, ktorych sa zmena tyka.

(11) V zrusovacom ustanoveni musia byt vyslovne uvedené vSetky vnutorné predpisy alebo ich ¢asti,

1)

(@)

®3)
(4)

(5)

1)

)

3)

(4)

ktoré sa novou upravou zrusuju.

Clanok 13
Oprava vnutornych predpisov

Oprava vnutorného predpisu sa vykonava v pripade, ak bola zistena zrejma chyba v pisani alebo
zrejma chyba v pocitani (napr. nespravne odkazy na ¢lanky, body alebo iné vnutorné predpisy,
nespravne pouzité pojmy, najma ak su v priamom rozpore so zakonom, nespravne citacie zakonov
a pod.).

Opravou vnutorného predpisu sa nesmie zmenit ucel a zamer pdvodného, opravovaného
vnutorného predpisu.

Za opravu vnutorného predpisu zodpoveda spracovatel.

Oprava vnutorného predpisu nepodlieha pripomienkovému konaniu, avSak vzdy musi byt formalne
posudena spravcom.

Spracovatel je povinny pri kazdej oprave vnutorného predpisu podfa ods. (1) tohto &lanku
vypracovat Uplné konsolidované znenie vnutorného predpisu, ktoré nepodlieha schvaleniu a je
zverejnené na intranete a na webovom sidle SZU alebo webovom sidle SZU v doméne fakulty
v pripade vnutorného predpisu fakulty.

Clanok 14
Pripomienkové konanie vnutorného predpisu

Pripomienkové konanie je proces, ktorého ciefom je skvalitnit navrh vnutorného predpisu
prostrednictvom $irSej Ucasti zamestnancov a organizaénych Gtvarov. U&elom pripomienkového
konania je odstranenie pripadnych nesuladov so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
ostatnymi vnatornymi predpismi SZU.

Pripomienkové konanie vnutorného predpisu na uarovni SZU zacina predloZzenim navrhu
vhutorného predpisu zo strany spracovatela v elektronickej podobe na posudenie vedeniu SZU
(prorektori SZU, kvestor, riaditel kancelédrie rektora) a nasledne tomu organizaénému
utvaru/utvarom do ktorého vecne a obsahovo predmetna Cinnost patri (dalej pripomienkujuci).
Pripomienkové konanie vnutorného predpisu prebieha v SharePointe.

Pripomienkové konanie vnutorného predpisu na urovni fakulty SZU zacina predlozenim navrhu
vnutorného predpisu zo strany spracovatela v elektronickej podobe na posudenie vedeniu fakulty
SZU. Po suhlase dekana fakulty SZU sa postupuje podla ods. (2) tohto ¢lanku.

Pripomienkové konanie vnutorného predpisu vydavaného inymi veducimi organizaénych utvarov
SZU ajej sucasti ako rektor a dekan, sa spravidla nerealizuje, s vynimkou predloZenia na
pripomienkovanie organizanym utvarom SZU uvedenych v ods. (5) tohto ¢lanku; vynimku tvoria
organizaény a riadiaci akt ako vnutorny predpis vydavany a schvalovany kvestorom SZU, na
ktorého vydanie a schvalenie ho spinomocnil rektor, pri€om predmetny navrh vnitorného predpisu
sa predlozi na pripomienkovanie okrem organizaénych Utvarov SZU uvedenych v ods. (5) tohto
¢lanku aj rektorovi, kancelarii rektora a pripadne aj prorektorom SZU, ak o tom rektor rozhodne.
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(5) Odbor personalno-pravny a centrum je povinnym uc¢astnikom kazdého pripomienkového konania.

(6) Pripomienkové konanie podla ods. (1) tohto ¢lanku sa nevykona v pripade vnutornych predpisov
vydavanych rektorom, ak tak rektor rozhodne. V pripade vnutornych predpisov vydavanych
dekanom sa pripomienkové konanie podfa ods. (1) tohto ¢lanku nevykona, ak s ohladom na
odévodnenu pisomnu ziadost dekana tak rozhodne rektor. V pripade postupu podla prvej a druhej
vety, je v8ak spracovatel povinny zaslat vnutorny predpis vzdy na pripomienkovanie odboru
personalno-pravnemu a centru, zavere¢né posudenie podla ods. (16) tohto ¢lanku tym zaroven nie
je dotknuté a je potrebné ho vykonat.

(7) Spracovatel urli podla rozsahu a zlozitosti navrhovanej Upravy primerana lehotu na zaslanie
pripomienok, najmenej vSak 5 pracovnych dni, priCom lehota je vzdy uréena konkrétnym datumom.
V naliehavych a odévodnenych pripadoch je mozné lehotu podla prvej vety skratit’ najmenej na 3
pracovné dni. Spracovatel je povinny uviest informaciu o dévode skratenia lehoty. Lehotu na
zaslanie pripomienok vnutorného predpisu v rozsahu va¢Som ako 30 stran bez priloh nie je mozné
skratit’.

(8) Organizaény utvar, ktorému bol vnutorny predpis zaslany na pripomienkové konanie, je povinny
zaslat' svoje pripomienky spracovatelovi v lehote urenej podfa ods. (7) tohto ¢lanku na
pripomienkovom liste, ktory tvori prilohu &. 2 tejto smernice. V pripade, Ze k navrhu vnutorného
predpisu nie su pripomienky, pripomienkujuci vyjadri svoj suhlas s navrhom vnutorného predpisu
elektronickou formou. Zaroven plati, ze ak organizaény utvar pripomienky v uréenej lehote nezasle
a nepoziada pred jej marnym uplynutim o primerané prediZenie lehoty spolu s odévodnenim,
znamena to, ze ku diu uplynutia lehoty nema k navrhu vnutorného predpisu Ziadne pripomienky.
Poziadavka o predizenie lehoty ma odkladny G&inok do okamihu dorudenia rozhodnutia o jej
schvaleni alebo zamietnuti Ziadatelovi.

(9) Pripomienka musi byt jednoznacéne formulovana a riadne odévodnena tak, aby bol zrejmy jej Gcel.
Pripomienka v3eobecného a zasadného charakteru sa uvadza pred pripomienkou k jednotlivym
ustanoveniam. Pripomienkou mozno navrhnut novy text alebo odporudit Upravu textu, a to jeho
doplnenie, zmenu, vypustenie alebo upresnenie pdvodného textu. Navrh, ktory nespifia tieto
kritéria, sa za pripomienku nepovazuje.

(10) Ak organizacny utvar uplatiiuje pripomienku, ktori povazuje z hladiska svojej vecnej posobnosti
za dblezitd, oznadi ju za zasadnu.

(11) Ak spracovatel neakceptuje zasadnu pripomienku alebo organizaény utvar, ktory zasadnu
pripomienku uplatnil, nesuhlasi s jej vyvhodnotenim a zapracovanim do vnutorného predpisu, je tato
pripomienka predmetom rozporu.

(12) Zasadné pripomienky, ktoré su predmetom rozporu, je spracovatel povinny prerokovat v ramci
rozporového konania s organizaénymi utvarmi, ktoré pripomienky zaslali, priom obe strany su
povinné vyvinut maximalne usilie k dosiahnutiu konsenzu a odstraneniu rozporu.

(13) Ak sa nepodari dosiahnut konsenzus ateda rozpor odstranit na urovni prislusnych veducich
zamestnancov, predlozi sa navrh vnutorného predpisu spolu s odévodnenim na prerokovanie
rektorovi pripadne dekanovi podla druhu vnutorného predpisu.

(14) Spracovatel vyhodnoti pripomienkové konanie, v ktorom posudi zavaznost jednotlivych
pripomienok. Na pripomienkovom liste uvedie svoje stanovisko k pripomienkam. Uvedie, ktoré
pripomienky akceptuje a zapracuje do navrhu vnutorného predpisu. Zdévodni, ktoré pripomienky
neakceptuje. Vyhodnotenie pripomienkového konania zasle vSetkym pripomienkujucim.

(15) Spracovatel po zohladneni vSetkych opravnenych a opodstatnenych pripomienok vypracuje finalne
znenie vnutorného predpisu.

(16) Spracovatel za$le v elektronickej podobe prostrednictvom e-mailu vnutorny predpis upraveny

podla vysledkov pripomienkového konania na zavere¢né posudenie odboru personalno-pravnemu
a centru.
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(17) Odbor personalno-pravny v spolupraci s centrom zabezpeci legislativno-technickd upravu
vnutorného predpisu spravidla do piatich pracovnych dni, pri€¢om tuto lehotu nie je mozné skratit;;
kazdu zmenu prekonzultuje so spracovatefom.

(18) Spracovatel poziada o predbezné pridelenie poradového &isla vnutorného predpisu.

(19) Vnutorny predpis v dvoch rovnopisoch spracovatel odovzda univerzitnému spravcovi a v pripade
vnutorného predpisu fakulty vtroch rovnopisoch fakultnému spravcovi (univerzitny spravca
a fakultny spravca spolo¢ne len ,spravca“) podla druhu vnatorného predpisu spolu s kompletnou a
uplnou dokumentaciou z pripomienkového konania.

(20) Spracovatel odovzda vnuatorny predpis spravcovi aj v elektronickej forme.

(21) Spravca zabezpedi formalnu kontrolu vnutorného predpisu a predlozi ho na schvalenie podla druhu
vnutorného predpisu.

Clanok 15
Schvalenie, vydanie a zverejnenie vnatorného predpisu

(1) Schvalenie vnutorného predpisu v zmysle Clanku 5 tejto smernice zavisi od druhu vnutorného
predpisu a musi byt v sulade so zakonom o vysokych Skolach, Statitom SZU a Statatmi fakult.

(2) Spravca, ktorému bol v zmysle ¢lanku 14 ods. (19) predlozeny vnutorny predpis spolu s
kompletnou a uplnou dokumentaciou z pripomienkového konania, prideli vnatornému predpisu
poradové Cislo podla prilohy &. 3 tejto smernice (ak predbezne pridelené poradové Cislo v sulade
s ¢lankom 14 ods. (18) bolo nevyhnutné pouzit na skorSie schvaleny a vydany vnutorny predpis,
spravca urci nové Cislo a vrati navrh vnutorného predpisu spracovatelovi na Upravu) a predlozi
vnutorny predpis na schvalenie.

(3) Vnutorny predpis fakulty SZU sa vydava v troch rovnopisoch, pricom sa primerane pouzije postup
podla ods. (2) tohto ¢lanku.

(4) Po schvaleni vnutorného predpisu spravca zabezpeci oznacenie vytlackov Cislom vytlacku podla
platného rozdelovnika, ktory spracuje zamestnanec / organiza¢ny Utvar zodpovedny za personalnu
agendu.

(5) Prvy rovnopis schvaleného vnutorného predpisu sa uschovava u spravcu a je vzdy oznaceny ako
vytlacok ¢&. 1.

(6) Druhy rovnopis schvaleného vnutorného predpisu sa uschovava u spracovatela a je vzdy oznaceny
ako vytlacok €. 2.

(7) V pripade vnutorného predpisu fakulty SZU sa treti rovnopis schvaleného vnutorného predpisu na
vedomie uchovava taktiez u univerzitného spravcu.

(8) Dorucenie ostatnych vytlackov vnutorného predpisu v elektronickej podobe zabezpedi spravca v
sulade s platnym rozdelovnikom.

(9) Spracovatel vnutorného predpisu, pri ktorom bolo rozhodnuté o jeho obmedzenom pristupe inym
organizaénym utvarom, je povinny evidovat' ho po celu dobu jeho platnosti.

(10) Vnutorné predpisy SZU v elektronickej forme sa umiestfiuju u univerzitného spravcu na intranete
ana webovom sidle SZU. Ich zverejnenie na intranete a na webovom sidle SZU, ako aj
aktualizaciu, zabezpecuje univerzitny spravca v spolupraci s odborom personalno-pravnym a
centrom.

(11) Vnutorné predpisy fakulty v elektronickej forme sa umiestfiuju u fakultného spravcu na intranete
a na webovom sidle SZU v doméne fakulty. Ich zverejnenie na intranete a na webovom sidle SZU
v doméne fakulty, ako aj aktualizaciu, zabezpecuje fakultny spravca v spolupraci s odborom
personalno-pravnym a centrom.
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(12) Vnutorné predpisy su umiestriované a zverejnené v elektronickej podobe na webovom sidle SZU,

1)

(@)

(1)

(@)

®3)

(4)

(5)

(1)

(2)

3)

v Casti ,Uradna vyveska“ do 24 hodin od ich schvélenia alebo odo dria doru€enia oznamenia
o registracii na MZ SR. Primerane sa toto ustanovenie pouZije aj na zverejnenie vnutorného
predpisu na intranete a na webovom sidle SZU v doméne fakulty v pripade vnutorného predpisu
fakulty.

Clanok 16
Platnost’ a uéinnost’ vnutornych predpisov

Platnost’ vnatorného predpisu je deri jeho zverejnenia na intranete a webovom sidle SZU, v Casti
yaradna vyveska“ av pripade vnutorného predpisu fakulty na webovom sidle SZU v doméne
fakulty, ktory je zhodnym s diiom vydania vnutorného predpisu. Vnutorné predpisy, ktoré vyzaduju
registraciu na MZ SR su platné odo dna registracie.

Uginnost vnutorného predpisu znamena, Ze vnutorny predpis je pre adresatov zavazny a modze byt
aplikovany. Uginnost vnutorného predpisu nastava 15. diiom od diia jeho platnosti, ak v nich nie je
stanoveny iny den nadobudnutia u&innosti.

Clanok 17
Pdsobnost’ vnutornych predpisov

Drom zverejnenia vnutorného predpisu na intranete a na webovom sidle SZU (v pripade
vnutorného predpisu fakulty na webovom sidle SZU v doméne fakulty) sa povazuje vnutorny
predpis za znamy kazdému, koho sa tyka.

Vnutorny predpis svojim obsahom vymedzi svoju osobnu pésobnost, t. j. vymedzenie okruhu oséb,
voCi ktorym je spbsobily vyvolat prava a povinnosti. Zarovef vnutorny predpis vymedzuje vecnu
pbésobnost, t. j. obsahové vymedzenie oblasti, v ktorej je vnutorny predpis spdsobily pravnych
ucinkov.

Vnutorné predpisy su zavazné pre vietkych zamestnancov SZU, pokial konkrétny vnutorny predpis
neurcuje inak.

Kazdy zamestnanec SZU je povinny sa priebeZne oboznamovat vnutornymi predpismi, ktoré mu
boli odovzdané v listinnej podobe alebo elektronickej podobe, su zverejnené na intranete SzZU
alebo na webovom sidle SZU (v pripade vnutorného predpisu fakulty na webovom sidle SZU
v doméne fakulty) a v ramci svojej pdsobnosti sa vztahuju na ¢innost zamestnanca.

Vnutorny predpis mdze urcit svoju pdsobnost’ aj pre Studentov SZU, ak to z obsahu vnutorného
predpisu vyplyva.

Clanok 18
Evidencia vnutornych predpisov

Evidencia vnutornych predpisov je zoznam vSetkych vydanych a platnych vnatornych predpisov,
Evidenciu vnutornych predpisov vedie spravca v listinnej a elektronickej podobe, ak nie je so
spracovatelom vnutorného predpisu dohodnuté inak.

Za evidenciu vnutornych predpisov su zodpovedni univerzitny spravca a fakultny spravca podla
druhu vnutorného predpisu.

Evidencia vnutornych predpisov obsahuje
a) druh a &islo vnatorného predpisu,
b) nazov vnutorného predpisu,
c) funkciu spracovatefla,
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(4)

()

(6)

(7)

(8)

9)

1)

(@)

3)
(4)

(5)

(6)

d) datum platnosti,

e) datum ucinnosti,

f)  dobu platnosti (ak je vnutorny predpis ¢asovo vymedzeny),

g) zmeny vnutorného predpisu (ak je vnutorny predpis aktualizovany).

Evidencia vnutornych predpisov je vedena spravcom v elektronickej podobe a je zverejnena
obvyklym spdsobom na intranete a na webovom sidle SZU v &asti ,uradna vyveska“ (v pripade
vnutorného predpisu fakulty na webovom sidle SZU v doméne fakulty).

Spravca je zodpovedny za dopinanie novych vnutornych predpisov do zoznamu véetkych vydanych
a platnych vnutornych predpisov.

Original vnutorného predpisu uloZzeny u spravcu sa povazuje za spis s trvalou dokumentarnou
hodnotou a je ur¢eny do trvalej archivnej starostlivosti prislusného Statneho archivu.

Pri neplatnych vnutornych predpisoch spravca zabezpeci nespochybnitefné oznacenie neplatnosti
predmetného vnutorného predpisu na vsetkych miestach, kde je vnutorny predpis zverejneny
a dostupny zamestnancom SZU, Studentom pripadne verejnosti; zaroven spravca zabezpeci aby
neplatny vnutorny predpis bolo mozné dohfadat’ zo strany zamestnancov SZU, Studentov pripadne
verejnosti pre pravne alebo iné ucCely. Oznacenie neplatnosti vnutorného predpisu spravca
zabezpeci v pisomnej aj elektronickej podobe vnutorného predpisu.

Original neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumentaciou z pripomienkového konania sa
oznacdi terminom ,neplatny od ..... , nahradeny ..... “ a uschovava ho spravca v sulade s
registratiurnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti uvedenej lehoty ich odovzda do

archivu.

Original neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumentaciou z pripomienkového konania
uschovava spravca v sulade s registratirnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti
uvedenej lehoty ich odovzda do archivu.

STVRTA CAST
OSOBITNE USTANOVENIA

Clanok 19
Vnutorné predpisy fakult

Fakulty vydavaju vnutorné predpisy fakulty v sulade so zakonom o vysokych Skolach a podla
Statutu SZU ako aj Statatu fakult.

Vnutorné predpisy fakulty upravuju zalezitosti fakulty, ktoré patria do jej samospravnej posobnosti
a jej vztah k SZU.

Vnutorné predpisy fakult SZU su evidované spravcami na tychto su&astiach, ktoré ich vydali.

Univerzitny spravca vedie centralnu evidenciu vSetkych vnutornych predpisov ako aj vnutornych
predpisov fakult SZU. Za tymto UCelom je fakultny spravca povinny poskytnut univerzitnému
spravcovi jeden schvaleny vytlacok vnutorného predpisu v pisomnej podobe a zarovern znenie

vnutorného predpisu poskytnut aj v elektronickej podobe.

Statut fakulty a organizadny poriadok fakulty st evidované aj u univerzitného spravcu. Rovnopisy
vnutorného predpisu su ulozené na miestach, kde su evidované.

Vnutorné predpisy fakult musia byt v sulade s vnutornymi predpismi SZU.
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PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 20
Spolo¢né ustanovenia

Tato Smernica je zavazna pre vetkych zamestnancov SZU.

Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykonava spravca v spolupraci s odborom personalno-
pravnym a centrom.

Nedodrziavanie tejto smernice sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny podla Pracovného
poriadku SZU.

Clanok 21
Prechodné, zavere¢né a zruSovacie ustanovenia

Vnutorné predpisy vydané pred ucinnostou tejto smernice, ktoré nie su v sulade s touto smernicou,
zostavaju v platnosti do doby ich najbliz8ej aktualizacie alebo zruSenia.

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

Tato smernica nadobuda platnost dfiom zverejnenia na intranete a na webovom sidle SZU a
ucinnost’ 15. diiom odo dria nadobudnutia platnosti.

Tato smernica je archivovana v tlaCenej podobe u univerzitného spravcu a zverejnena
v elektronickej podobe na intranete a na webovom sidle SZU.

ZruSuje sa smernica €. 2/2023, ktorou sa podrobnejSie upravuje sustava vnutornych predpisov SZU
a pravidla ich tvorby, pripomienkovania, vydavania, schvalovania, registrovania, zverejfiovania a
distribuovania platna od 16. januara 2023 a ucinna od 31. januara 2023.

V Bratislave, dria 18. oktdbra 2023

Dr. h. c. prof. MUDr. Peter Simko, CSc.
rektor

Prilohy:

1. Titulna strana vnutorného predpisu (vzor)

2. Pripomienkovy list (vzor)

3. Pravidla ¢islovania a oznacovania vnutornych predpisov
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Priloha €. 1: Titulna strana vnutorného predpisu (vzor)

Slovenska zdravotnicka univerzita

v Bratislave Skratkg druhu
o . Limbova 12 VP/P.C./2023
e ZDRAVOTNICKA 833 03 Bratislava 37
MRVESINR Vytladok &.: 1
Nazov vnutorného predpisu (d'alej | | enota uloZenia: 10 r.
len ,VP%)
Druh VP ¢. ..../2023

[ v tejto Casti sa doplni nazov vnutorného predpisu (napr. ,ktorou sa podrobnejSie
upravuje sustava vnutornych predpisov SZU a pravidla ich tvorby, pripomienkovania,
vydavania, schvalovania, registrovania, zverejfiovania a doru€ovania. ]

Spracovatel vnutorného predpisu: Podpis: Datum spracovania:
Schvalovatel vnutorného predpisu: Podpis Datum schvalenia
Datum vydania: Platnost od: Uginnost od:

Bratislava 2023
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Priloha €. 2: Pripomienkovy list (vzor)

Pripomienkovy list k navrhu

Meno a priezvisko spracovatela:

Meno a priezvisko pripomienkujuceho:

(spracovatel uvedie nazov vnutorného predpisu)

Typ , Odovodnenie
. . . . ; . Akceptovanie .
. Znenie pripomienok pripomienky: . . neakceptovania
Cislo A . . . pripomienok . :
s odévodnenim zasadna - Z, A . pripomienok
i . (Ano/Nie) ,
obyéajna - O spracovatelom
1.
2.
3.

Podpis pripomienkujuceho:

Datum:
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Priloha €. 3: Pravidla ¢islovania a ozna€ovania vnutornych predpisov

1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Pravidla €islovania a ozna€ovania vnutornych predpisov

Pridelenie poradového ¢isla vnutorného predpisu zabezpecluje spravca podfa ¢lanku 15 ods. (2)
smernice, ktorym je kancelaria rektora SZU, dekanat fakulty SZU alebo organizaény utvar SZU,
ktorého veduci zamestnanec vnutorny predpis schvalil, v zavislosti od typu vnitorného predpisu.

Oznacenie druhu a Cislovanie vnutornych predpisov pre spravcu, ktorym je kancelaria rektora SZU:
a) Poriadok — P/P.C./rok - napr. P/1/2022,
b) Smernica — S/P.C/rok — napr. S/2/2022,
c) Prikaz — PR/ P.C/rok — napr. PR/6/2022,
d) Metodicky pokyn — MP/P.C./rok — napr. MP/3/2022,
e) Opatrenie — OP/P.C./rok — napr. OP/4/2022,
f)  Oznamenie — 0z/P.C./rok — napr. 0Z/5/2022,
g) Rozhodnutie — R/ P.C/rok — napr. R/6/2022.

Na oznacenie druhu a Cislovanie vnutornych predpisov pre fakultného spravcu, ktorym je dekanat
fakulty SZU sa primerane vztahuje ods. (2).

Oznacenie druhu a ¢islovanie vnutornych predpisov pre spravcu, ktorym je organizaény utvar SZU,
ktorého veduci zamestnanec vnutorny predpis schvalil sa primerane upravi podla ods. (2) alebo
(3) v zavislosti od toho, €i je organiza¢ny utvar zaradeny priamo pod SZU alebo pod jednu z jej
sucasti.

Cislovanie zagina od &isla 1 aZ po xx v danom roku. Kazdy novy rok sa zaéina &islovat' gislom 1.
Kazdy druh vnatorného predpisu ma samostatné Cislovanie.

Nazov predpisu musi byt jednoznaény, nezamenitefny s inym nazvom, vystizny a zrozumitelny.
Musi obsahovat aj oznacenie, o aky druh predpisu ide, napr. poriadok, smernica, prikaz a pod.
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