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§1

Predmet apravy a posobnost

Tato smernica upravuje metodicky postup a jednotné legislativho-technické a formalne
zasady pri priprave, predkladani, schvalovani, vydavani, evidencii, zverejiovani a zmenach
vnutornych predpisov Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,UCM").

Tato smernica je dal§im vnaitornym predpisom UCM podla § 31 ods. 1 pism. o) zakona ¢.
300,/2025 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky
zakon) v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,vysokoskolsky zakon“). Tito smernicu
vydava rektor UCM po prerokovani v Kolégiu rektora UCM.

Tato smernica sa uplatiiuje pri priprave a tvorbe navrhov vnatornych predpisov UCM a
navrhov vnatornych predpisov fakalt a institGtov UCM. Fakulty a institaty UCM upravia
obeh dokumentov pri priprave, predkladani, schvalovani a vydavani svojich vnatornych
predpisov pri primeranom uplatneni pravidiel ustanovenych touto smernicou a so
zohladnenim vlastnej organizac¢nej Struktury.

Na individualne riadiace akty podla Organiza¢ného poriadku UCM sa tato smernica
vztahuje len primerane a vylu¢ne v rozsahu poziadaviek na ich formalne nalezitosti,
vizualnu identitu, pouzivanie $ablon, jazyk a terminologiu, odkazy a citacie, formulovanie
lehét, oznacCovanie organov, funkcii a sticasti UCM, prilohy a dalSie legislativho-technické
a formalne pravidla upravujice formu a obsah dokumentu.

Na navrhy vnatornych predpisov, pri ktorych zakon alebo Statat UCM zveruje samostatnt
navrhovu alebo schvalovaciu posobnost inému organu nez rektorovi, sa tato smernica
pouzije v rozsahu, v ktorom tym nie je dotknuta samostatna posobnost tohto organu ani
osobitny postup ustanoveny vSeobecne zavaznym pravnym predpisom alebo vnitornym
predpisom UCM.

Tato smernica sa nevztahuje na individualne rozhodnutia vydavané v konaniach o pravach,
pravom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych alebo pravnickych oséb podla
vSeobecne zavazného pravneho predpisu. Ich nalezitosti, postup vydania, dorucovanie,
pravoplatnost a vykonatelnost sa spravuji prisluSnym vSeobecne zaviaznym pravnym
predpisom a osobitnym vnutornym predpisom UCM.

Pri tvorbe vnutornych predpisov sa postupuje podla vSeobecne zaviaznych pravnych
predpisov, Stattitu UCM, Organiza¢ného poriadku UCM a dalgich prislugnych vnttornych
predpisov UCM. Ak je ustanovenie tejto smernice v rozpore so vSeobecne zaviznym
pravnym predpisom alebo s vnatornym predpisom UCM, ktory je pre dana otazku zavazny,
pouZzije sa tento predpis.

Pri tvorbe a formalnej Gprave vnttornych predpisov UCM sa ako metodické vychodisko
primerane pouzivaju legislativno-technické pravidla obsiahnuté v zakone ¢. 400/2015 Z. z.
o tvorbe pravnych predpisov a o Zbierke zakonov Slovenskej republiky a o zmene a doplneni
niektorych zakonov a v Legislativnych pravidlach vlady Slovenskej republiky, ak tato
smernica alebo osobitny vnatorny predpis UCM neustanovuje inak.

Na ucely tejto smernice sa rozumie

a) spracovatelom zamestnanec alebo organizac¢ny Gtvar, ktory navrh vypracava alebo
zabezpecuje jeho vypracovanie a zodpoveda za spracovanie v rozsahu tloh, ktoré
vykonava; samotné vykonanie jednotnej formalnej Upravy nezaklada postavenie
spracovatela,’

! Spracovatelom moéze byt napriklad zamestnanec Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo,
ak sa podiela na vypracovani navrhu, alebo zamestnanec vecne prislusného organiza¢ného ttvaru.
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b) gestorom organiza¢ny Utvar, do ktorého vecnej posobnosti patri predmet navrhu a
ktory zodpoveda za jeho vecnt spravnost, aktualnost a vykonatelnost,

¢) predkladatelom osoba alebo organ, ktory je podla vSeobecne zavazného pravneho
predpisu alebo vnatorného predpisu UCM opravneny navrh predlozit prisluSnému
organu alebo osobe,?

d) pravnou a legislativho-technickou kontrolou postdenie pravneho zakladu,
poOsobnosti a kompetencie organov, stladu navrhu so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi UCM, spravnosti odkazov, lehot,
prechodnych, zruSovacich a zavere¢nych ustanoveni a legislativnej techniky.

(10) Ak sa ustanovenie tejto smernice vztahuje rovnako na fakultu aj institat UCM, pouZziva sa
spolo¢neé oznacenie ,fakulta alebo institat UCM*.

§2

Urcenie druhu vnatorného predpisu a kompetencie

(1) Pred zacatim pripravy navrhu sa uré¢i druh vnatorného predpisu podla sustavy vnatornych
predpisov UCM* a jeho pravny a kompeten¢ny zaklad®.

(2) Druh vnuatorného predpisu sa urcuje podla jeho obsahu, pravnych G¢inkov a pdsobnosti, nie
iba podla jeho nazvu.

(3) Predkladatel preveri pravny zaklad navrhu, svoju pravomoc navrh predlozit, prislusnost
organu navrh prerokovat alebo schvalit a opravnenie osoby schvalené znenie podpisat
alebo vydat.

(4) Priprava navrhu, jeho predloZenie, prerokovanie, schvalenie, vydanie a podpisanie sa
navzajom nezamienaji.

(5) Touto smernicou nemozno zalozit, rozsirit, obmedzit ani preniest pdsobnost organu alebo
osoby ustanovent v§eobecne zavaznym pravnym predpisom alebo vntitornym predpisom
UCM.

§3
Priprava navrhu
(1) Spracovatel pri priprave navrhu preveri najma
a) pravny zaklad navrhovanej Gpravy,

b) vecnt, osobnu a organiza¢na pdsobnost navrhu,

2 Gestorom moze byt napriklad Oddelenie kvality pri predpise upravujicom vnuatorny systém
zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania.

3 Predkladatelom moze byt napriklad rektor, dekan alebo vedtci prislu§ného organiza¢ného ttvaru UCM,
ak mu opravnenie predlozit navrh vyplyva zo v§eobecne zavazného pravneho predpisu alebo vnitorného
predpisu UCM.

4 Napriklad smernica, Stattt, poriadok alebo zasady.

> Pravnym zakladom sa rozumie najmé ustanovenie vSeobecne zavazného pravneho predpisu alebo
vnutorného predpisu UCM, z ktorého vyplyva opravnenie alebo povinnost urcity vnatorny predpis prijat.
Kompetenénym zakladom sa rozumeji ustanovenia urcujuce predkladatela, schvalujici alebo inak
prisluSny organ a osobu opravnenu schvalené znenie podpisat alebo vydat. Napriklad pri dalSom
vnutornom predpise podla § 31 ods. 1 pism. o) vysokoskolského zakona ho podla § 31 ods. 2 pism. g) na
navrh rektora schvaluje organ urceny Statttom.



¢) kompetenciu predkladatela, schvalujiceho organu a osoby opravnenej dokument
podpisat alebo vydat,

d) stlad navrhu so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vnttornymi predpismi
UCM,

e) potrebu prechodnych a zruSovacich ustanoveni,
f) predpokladany den platnosti a i¢innosti,

g) organiza¢né, persondlne, informacné alebo technické podmienky potrebné na
uplatiiovanie navrhu a

h) vnutorné predpisy a individualne riadiace akty, ktorych sa navrh priamo dotyka.

Ak navrh vyvolava potrebu zmeny alebo zruSenia iného vnatorného predpisu, uvedie sa tato
skutoc¢nost v krycom liste a podla moZnosti sa savisiaca zmena pripravi tak, aby medzi
dotknutymi predpismi nevznikol rozpor.

Gestor zodpoveda za vecnu spravnost a vykonatelnost tpravy. Spracovatel zodpoveda za
spravnost jej spracovania v rozsahu svojich tloh.

§4

Vyjadrenia a vyhodnotenie pripomienok

Navrh sa predlozi na vyjadrenie orgdnom, organiza¢nym utvarom alebo osobam, ktorych
vyjadrenie vyzaduje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo vnatorny predpis UCM.

Ak navrh vyznamne zasahuje do pdsobnosti iného organiza¢ného ttvaru alebo stcasti UCM,
predkladatel alebo gestor mu umozni vyjadrit sa k dotknutej ¢asti navrhu. Tym sa nezaklada
nova schvalovacia pravomoc ani pravo veta.

Pripomienky sa vyhodnotia pred obsahovou finalizaciou navrhu.

Ak zostane nevyrieSeny pravny alebo vecny rozpor, jeho podstata a stanoviska dotknutych
stran sa uvedu v krycom liste alebo v samostatnom sprievodnom materiali predloZzenom
prisluSnému organu alebo osobe.

§5

Pravna a legislativno-technicka kontrola

Pred predloZenim navrhu vnatorného predpisu UCM na schvalenie, alebo ak schvaleniu
nepodlieha, pred jeho vydanim alebo podpisom, sa vykona pravna a legislativho-technicka
kontrola.

Kontrola podla odseku 1 zahfna najma postdenie
a) pravneho zakladu a pdsobnosti navrhu,

b) kompetencie predkladatela, schvalujuceho organu a podpisujicej alebo vydavajicej
osoby,

c¢) stladu so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a viatornymi predpismi UCM,
d) vnuatornych a vonkajsich odkazov,

e) lehot,

f) prechodnych, zrusovacich a zavere¢nych ustanoveni,

g) urcenia platnosti a GCinnosti a



(3)
(4)

©)

(6)

h) terminologie a legislativnej techniky.
Kontrolu vykonava Referat pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo.

Pravna a legislativno-technicka kontrola nenahradza vecnt zodpovednost gestora ani
rozhodovaciu alebo schvalovaciu pravomoc prislusného organu.

Ak kontrola identifikuje neodstraneny pravny rozpor alebo vyznamné pravne riziko a
predkladatel na navrhu zotrva, tato skuto¢nost sa uvedie v sprievodnom materiali.

Pri navrhu predkladanom organom, ktorému zakon zveruje samostatni navrhovi
pravomoc, ma stanovisko podla tohto paragrafu poradny charakter, ak v§eobecne zavazny
pravny predpis alebo vnutorny predpis UCM neustanovuje inak.

§6

Vizualna identita a pouzivanie Sablon

Vnuatorné predpisy a individualne riadiace akty sa vyhotovuja v salade s Vnatornym
predpisom UCM ¢&. 48 /2021 - Smernica, ktorou sa vydava Dizajn manual UCM a upravujua
pravidla pouZivania identity Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave, v zneni neskorSich
zmien, a s aktualnymi Sablénami UCM.

Spracovatel pouziva aktualnu Sablénu prislusného druhu dokumentu zverejnend v
centralnom ulozisku UCM. Pri rozpore medzi lokilne uloZenou starSou Sablonou a
aktualnou $ablonou v centralnom tlozisku sa pouzije aktualna centralna Sabléona.

Logo, pismo, farebnost a dalSie prvky vizualnej identity sa pouzivaji len spésobom
ustanovenym Dizajn manualom UCM. Graficka Uprava nesmie znizovat Citatelnost,
prehladnost ani jednoznacnost textu dokumentu.

Pracovna verzia dokumentu moZe byt oznacena slovom ,NAVRH* a datumom alebo ¢islom
verzie. V kone¢nom vyhotoveni dokumentu sa tieto idaje odstrania, ak nie st stcastou
eviden¢nych udajov UCM.

§7

Struktara a ¢lenenie vnutorného predpisu

Vlastny text vnutorného predpisu sa ¢leni na paragrafy. Rozsiahly vnatorny predpis mozno
¢lenit aj na Casti.

Paragrafy sa oznacuju znakom ,§“ a arabskymi Cislicami v stivislom poradi v tvare ,§ 1%, ,§
2, ,§ 3“. Pod oznacenim paragrafu sa spravidla uvadza stru¢ny a vystizny nadpis.

Ak paragraf obsahuje viac samostatnych ustanoveni, ¢leni sa na odseky. Odseky sa oznacuja
arabskymi ¢islicami v okrtihlych zatvorkach: ,,(1)%, ,(2)“, ,(3)“. Ak paragraf obsahuje iba jedno
ustanovenie, odsek sa spravidla necisluje. Na oznacovanie odsekov sa nepouZivaja tvary ,1.%,
J2.ani 1), ,2)%

Odsek mozno Clenit na pismend. Pismena sa oznacujid malymi pismenami slovenskej
abecedy s pravou okrahlou zatvorkou: ,a)“, ,b)“, ,c)“. Pismeno mozno ¢lenit na body, ktoré
sa oznacuju arabskymi Cislicami s bodkou: ,1.%, ,2.%, ,3.%

Jednotlivé trovne Clenenia sa pouzivaja hierarchicky v poradi paragraf - odsek - pismeno -
bod. Preskocenie tirovne Clenenia sa nepouziva, ak to nie je nevyhnutné z povahy vypoctu.

Clenenie vntorného predpisu musi umoZnit presny vnttorny odkaz na kazdé normativne
ustanovenie.



§8

Uvodné ustanovenia a pravny zaklad

Pravny zaklad vnutorného predpisu sa uvedie v § 1 vnutorného predpisu. Uvedu sa
konkrétne ustanovenia vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov
UCM, z ktorych vyplyva opravnenie prisluSnej osoby alebo organu vnuatorny predpis
predlozit, schvalit, vydat alebo podpisat, podla pravnej povahy a spdsobu prijatia
prislusného vnatorného predpisu.

V § 1 sa zaroven stru¢ne a jednozna¢ne vymedzi predmet Gpravy vnatorného predpisu a
jeho osobna, vecna alebo organiza¢na posobnost. Ak je to vzhladom na povahu vnttorného
predpisu potrebné, mozno v § 1 uviest aj jeho tCel alebo zakladné principy, z ktorych Gprava
vychadza.

§ 1sa podla svojho obsahu ozna&i najmi nadpisom ,Uvodné ustanovenia“, ,Predmet Gpravy
a posobnost“ alebo ,VS§eobecné ustanovenia“. Nadpis ,VSeobecné ustanovenia“ sa pouZzije
najma vtedy, ak § 1 okrem pravneho zakladu, predmetu Gpravy a posobnosti obsahuje aj
vSeobecné zasady alebo pravidla uplatnitelné na cely vnttorny predpis.

Pri vnatornom predpise hodnotového, strategického alebo programového charakteru,
najma pri Statute alebo etickom kodexe, mozno v § 1 alebo v bezprostredne nasledujacom
ustanoveni uviest aj hodnotové, programové alebo interpretacné vychodiska, ak s
potrebné na vyjadrenie Ucelu alebo zakladnych principov vnatorného predpisu. Takéto
vychodiska sa formuluju tak, aby sa nezamienali s konkrétnymi pravami, povinnostami
alebo kompetenciami.

V tvodnych ustanoveniach sa bez potreby neopakuje text vSeobecne zavazného pravneho
predpisu ani vnatorného predpisu UCM. Ak na vymedzenie pravneho zakladu postacuje
presny odkaz na prislusné ustanovenie, pouzije sa odkaz; obsah citovaného ustanovenia sa
prebera len vtedy, ak je to potrebné na zrozumitelnost alebo vykonatelnost vntorného
predpisu.

§9

Prechodné a zaverec¢né ustanovenia

Ak je potrebné upravit pravne vztahy alebo postupy zacaté pred nadobudnutim Géinnosti
nového vnutorného predpisu, prechodné ustanovenia sa uvedu v samostatnom paragrafe
bezprostredne pred zavere¢nymi ustanoveniami.

ZavereCné ustanovenia obsahuji podla povahy vnatorného predpisu najmi adaj o
predchadzajicom prerokovani alebo schvaleni, zru§ovacie ustanovenie, defi nadobudnutia
platnosti a den nadobudnutia u¢innosti.

Ak bol navrh prerokovany v Kolégiu rektora UCM alebo v inom poradnom organe, uvedie
sa tato skutocnost samostatne; prerokovanie poradnym organom sa neoznacuje ako
schvalenie.

Den nadobudnutia platnosti a deni nadobudnutia G¢innosti vnttorného predpisu sa urcia v
stulade so vSeobecne zavaznym pravnym predpisom, StatGitom UCM a Organiza¢nym
poriadkom UCM.

Platnost a u¢innost sa uvadzaji oddelene, ak nenastavaja v ten isty defl. Uéinnost sa urci
konkrétnym datumom alebo inym jednoznacne urcitelnym sposobom, ak takyto spdsob
vyplyva zo vSeobecne zavazného pravneho predpisu alebo z vnutorného predpisu UCM,



ktory je pre dant otazku zavazny. Spatna G¢innost sa nepripuasta, ak ju vyslovne neumoziuje
vSeobecne zavazny pravny predpis.

Den tc¢innosti vnutorného predpisu sa neurci pred diiom jeho platnosti.

Den G¢innosti sa urci tak, aby mali adresati vzhladom na rozsah a vyznam tpravy primerant
moznost oboznamit sa s lou a aby UCM mohla vytvorit nevyhnutné podmienky na jej
uplatiiovanie.

ZruSovacie ustanovenie presne oznaci vnutorny predpis alebo jeho Cast, ktora sa zruSuje.
Ak sa zruSuje cely vnatorny predpis, uvedie sa jeho druh, poradové ¢islo, Gplny nazov a den,
od ktorého nadobudol G¢innost; ak bol vnutorny predpis zmeneny alebo doplneny, uvedie
sa aj adaj o jeho zmenach a doplneniach. Nepouziva sa formulacia ,rusi sa platnost a
ucinnost*; pouzije sa formulacia ,zrusuje sa“ alebo ,nadobudnutim ¢innosti tejto smernice
sa zrusuyje ...“.

Datum podpisu sa pri podpisovej dolozke spravidla neuvadza, ak je denl podpisu dostato¢ne
uréeny v zaverecnych ustanoveniach alebo v evidencii vnatorného predpisu.

§10
Pravny zaklad, odkazy a citacie

Pravny zaklad a odkazy na vSeobecne zavizné pravne predpisy sa uvadzaju presne, iplne a
v aktualnom zneni. Pri prvom odkaze sa uvedie ipIné oznacenie predpisu, ak sa v dalSom
texte nepouziva iba vSeobecne zauzivané skratené oznacenie.

Odkaz na ustanovenie pravneho predpisu sa zapisuje od najvacsej jednotky po najmensiu,
bez ¢iarok medzi paragrafom, odsekom a pismenom.

Medzi znakom ,§“ a Cislom sa piSe medzera. Medzera sa piSe aj za skratkami ,0ds.“, ,pism.*,
»C.“, »CL* a ,bod", ak po nich nasleduje oznacenie prislusnej jednotky.

Pri vnatornom odkaze na vnutorny predpis Cleneny na paragrafy sa pouziva znak ,§" a
podla potreby skratky ,ods.“, ,pism.“ a ,bod“. Ak sa odkazuje na predpis alebo dokument
¢leneny na ¢lanky, pouziva sa skratka ,Cl.“. Odkaz musi byt konkrétny a jednoznacny.
Formulacie ,vysSie uvedené®, ,nizsie uvedené®, ,predtym definované“ a obdobné neurcité
odkazy sa nepouzivaju.

Ak sa odkazuje na prilohu, uvedie sa jej presné oznacenie, napriklad ,podla Prilohy ¢. 2*
alebo ,vzor je uvedeny v Prilohe ¢. 2“.

Poznamky pod ¢iarou sa pouzivaju na vysvetlujace alebo informa¢né odkazy. Normativna
povinnost, opravnenie, podmienka alebo vynimka sa nesmie ustanovit iba v poznamke pod
Ciarou.

§1
Skratky a skratené pomenovania

Ak sa nazov osoby, organu, organiza¢ného atvaru, dokumentu alebo iného pojmu v texte
opakuje, mozno pri jeho prvom pouziti zaviest skratku alebo skratené pomenovanie v
zatvorke slovami ,dalejlen“.

Po zavedeni skratky alebo skrateného pomenovania sa v dalSom texte pouZziva jednotne
zvoleny tvar. Sibezné pouzivanie tplného nazvu a viacerych skratiek pre ten isty pojem sa
nepouziva, ak to nie je potrebné pre zrozumitelnost.



(3)

(4)

Pri vacSom pocte skratiek moZno zaradit samostatny paragraf alebo prilohu ,Zoznam
skratiek a skratenych pomenovani“. Zoznam sa usporiada abecedne.

Skratka sa nezavadza, ak sa v texte pouzije iba raz alebo dvakrat a jej zavedenie by text
neskratilo alebo nesprehladnilo.

§ 12
Jazyk a terminologia

Vnutorny predpis sa vypraciva v spisovhom slovenskom jazyku, vecne, strucne,
jednoznaéne a zrozumitelne. Pouziva sa pravna a odborna terminolégia zodpovedajica
terminolégii vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a prislusnych vnatornych predpisov
UCM.

Pri oznacovani fyzickych oséb vo vnatornych predpisoch sa zachovava terminologia
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. Na zabezpecenie terminologickej presnosti,
jednotnosti, jazykovej spravnosti a vSeobecnej zrozumitelnosti normativnheho textu sa
pomenovania 0s0b, funkcii a postaveni, ktoré vS§eobecne zavazné pravne predpisy pouzivaju
v generickom maskuline, pouZzivaji v rovnakom tvare aj vo vnutornych predpisoch (napr.
oznacenia ,Student, ,uchadzac”, ,absolvent”, ,zamestnanec®, ,¢len®, ,predseda“, ,Skolitel*,
»oponent“). Pomenovanie pouzité v generickom maskuline oznacuje vSetky osoby, na ktoré
sa prislusné ustanovenie podla svojho obsahu vztahuje, bez ohladu na ich pohlavie.
Pouzivanim generického maskulina nie je dotknuté uplatiiovanie zasady rovnakého
zaobchadzania, rodovej rovnosti ani rovnosti prilezitosti na UCM. Zdvojené rodové
pomenovania, lomky a obdobné paralelné oznacCenia 0s6b sa v normativnom texte
nepouzivajl, ak pohlavie osoby nie je pravne vyznamné, ak osobitny predpis neustanovuje
inak alebo ak odli§né oznacenie nevyplyva z povahy upravovaného pravneho vztahu.

Terminologia vnatorného predpisu musi byt v silade s terminologiou vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov. Ak vSeobecne zavizny pravny predpis pouziva na oznacenie urcitého
pravneho in§titGtu, osoby, organu, postupu, pravneho vztahu alebo inej pravne relevantnej
skuto¢nosti konkrétny pravny pojem, vo vnatornom predpise UCM sa pouzije rovnaky
pravny pojem v rovnakom vyzname. Takyto pojem nemoZno vo vnatornom predpise
nahradit inym pojmom ani mu priznat odliSny vyznam, ak osobitny pravny predpis
neustanovuje inak. Pri legislativno-technickom spracovani sa primerane vychadza aj zo
zasad terminologickej spravnosti a jednotnosti podla § 3 ods. 2 a 3 zakona ¢. 400,/2015 Z. z.
o tvorbe pravnych predpisov a o Zbierke zakonov Slovenskejrepubliky a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

Pre ten isty pravny alebo odborny pojem sa v celom vnatornom predpise pouziva rovnaké
pomenovanie. Synonyma sa nepouzivajd, ak by mohli vyvolat pochybnost, ¢i oznacuji ten
isty pojem.

Povinnost sa vyjadruje najma slovami ,je povinny“, ,predlozi“, ,zabezpeci“ alebo ,vykona“.
Opravnenie sa vyjadruje slovami ,mdze" alebo ,je opravneny“. Zakaz sa vyjadruje priamo
slovami ,nesmie” alebo ,je zakazané“.

ZlozZené a neprehladné suivetia sa Clenia na samostatné odseky alebo vypocty. V jednej vete
sa nekumulujt viaceré podmienky, vynimky a odkazy, ak ich moZno vyjadrit prehladnejsie.

Cudzie slova a anglicizmy sa pouzivaja iba vtedy, ak nemaja ustaleny slovensky ekvivalent
alebo ak ide o oficialny nazov, technicky pojem alebo medzinarodne pouzivané oznacenie.



§13
Anglické znenia vnatornych predpisov

() UCM zabezpecuje vyhotovenie a zverejnenie anglického znenia

a)
b)
<)
d)

€)

g

Statttu UCM,

Studijného poriadku UCM,

Stipendijného poriadku UCM,

Disciplinarneho poriadku UCM pre $tudentov,

vnatorného systému zabezpecCovania kvality vysokoskolského vzdelavania a
vnutornych predpisov UCM, ktoré priamo upravuju vytvaranie, schvalovanie,
uskutoCniovanie, Upravu, monitorovanie, periodické hodnotenie, periodické
schvalovanie alebo zruSovanie Studijnych programov, vzdelavacich programov
veducich k ziskaniu mikroosved¢enia alebo kratkych studijnych programov,

vnatornych predpisov, ktoré priamo upravuji akademicka integritu, ochranu prav
Studentov, podavanie a preskimavanie podnetov Studentov, rovnaké
zaobchadzanie, podporu Studentov alebo akademickd mobilitu, ak je ich obsah
relevantny aj pre zahrani¢nych Studentov alebo uchadzacov o Stadium, a

dalSich vnuatornych predpisov, ak povinnost alebo potreba ich spristupnenia v
anglickom jazyku vyplyva zo vSeobecne zavazného pravneho predpisu, Standardov
Slovenskej akredita¢nej agentiry pre vysoké Skolstvo, podmienok akreditacie,
medzinarodnej zmluvy, zmluvy o spolupraci alebo iného zaviazku UCM.

(2) Anglické znenie moZno vyhotovit aj pri inom vnatornom predpise, najma ak

a)

sa jeho pdsobnost vztahuje aj na zahrani¢nych Studentov, zahrani¢nych uchadzacov
o Studium, zahrani¢nych zamestnancov alebo zahrani¢nych partnerov UCM,

b) je potrebné na ucely medzinarodnej spoluprace, mobility, medzinarodného

projektu, externého hodnotenia alebo prezentacie UCM alebo

c) jeho spristupnenie v anglickom jazyku vyznamne prispeje k dostupnosti a

zrozumitelnosti pravidiel UCM pre osoby, ktoré neovladaja slovensky jazyk.

Potrebu vyhotovenia anglického znenia podla odseku 2 urci predkladatel v spolupraci s
gestorom pri priprave navrhu. Informacia o tom, ¢i sa ma vyhotovit anglické znenie, sa
uvedie v krycom liste navrhu.

Anglické znenie vnitorného predpisu je informativnym prekladom slovenského znenia, ak
vSeobecne zavazny pravny predpis alebo osobitny vnutorny predpis UCM vyslovne
neustanovuje inak. Anglické znenie nenadobtida samostatne platnost ani Gcinnost. V
pripade rozdielu, nejasnosti alebo rozporu medzi slovenskym a anglickym znenim je
rozhodujace platné slovenské znenie.

Anglické znenie sa oznaci slovami , Informative English Translation“ a obsahuje najma

a)
b)
<)
d)

€)

nazov vnutorného predpisu v anglickom jazyku,

¢islo vnutorného predpisu,

1daj o dni nadobudnutia platnosti a dni nadobudnutia ¢innosti slovenského znenia,
udaj o datume vyhotovenia alebo poslednej aktualizacie anglického znenia a

upozornenie, ze v pripade rozdielu medzi slovenskym a anglickym znenim je
rozhodujtce slovenské znenie.



(6) Anglické znenie zachovava obsah, systematiku, ¢lenenie, ¢islovanie ustanoveni, vnitorné
odkazy a oznacenie priloh slovenského znenia. Normativne prilohy sa prekladaji spolu s
vnutornym predpisom. Informativna priloha sa prelozi, ak je potrebnd na riadne
porozumenie anglickému zneniu alebo ak jej preklad vyzaduje osobitny predpis alebo ucel
zverejnenia.

(7) Anglické znenie urcené na zverejnenie sa vyhotovuje zo znenia, ktoré bolo riadne schvalené
alebo vydané a ktorého slovenské znenie je obsahovo konecné. Anglicky preklad
pracovného navrhu mozno vyhotovit na tucely prerokovania, konzultacie alebo
medzinarodnej spoluprace; takyto dokument sa viditelne oznaci ako ,Working Translation
- Draft* a nesmie byt zverejneny ako anglické znenie platného vnatorného predpisu.

(8) Vyhotovenie anglického znenia zabezpecCuje gestor vnatorného predpisu, ak osobitny
vnutorny predpis alebo organizacny postup UCM neurcuje inak. Gestor zabezpeci pred
zverejnenim kontrolu obsahovej zhody slovenského a anglického znenia, spravnosti
odbornej terminologie a jazykovej spravnosti anglického znenia.

(9) Automatizovany alebo strojovy preklad mozno pouZit ako pracovny podklad. Pred jeho
zverejnenim ako anglického znenia podla tohto paragrafu musi byt vykonana odborna,
terminologicka a jazykova kontrola osobou spdsobilou posudit spravnost anglického textu.

(10) Pri preklade sa pouzivaju jednotné anglické nazvy UCM, jej organov, sucasti, organiza¢nych
utvarov, akademickych funkcii, Studijnych odborov, Studijnych programov a dalSich
ustalenych pojmov. Ak UCM vedie centralny slovnik alebo terminologicky zoznam
anglickych nazvov, pri preklade sa pouziji nazvy uvedené v tomto zozname.

(1) Pri vnitornom predpise podla odseku 1 sa anglické znenie zverejni spravidla najneskor v
denl nadobudnutia GcCinnosti slovenského znenia. Ak to z objektivhych dovodov nie je
mozné, anglické znenie sa zverejni bez zbytocného odkladu, najneskor do 15 pracovnych
dni odo dna nadobudnutia Gc¢innosti slovenského znenia.

(12) Anglicke znenie sa zverejiuje na rovhakom webovom sidle alebo v bezprostrednej vazbe na
zverejnené aktualne slovenské znenie tak, aby bolo zrejmé, ku ktorému slovenskému zneniu
patri.

(13) Ak sa vnatorny predpis, ktory ma anglické znenie, zmeni alebo doplni, gestor zabezpeci aj
zodpovedajicu aktualizaciu anglického znenia. Do zverejnenia aktualizovaného anglického
znenia sa doterajSie anglické znenie oznac¢i ako neaktualne alebo sa odstrani z miesta
urc¢eného na zverejnenie aktualnych vnutornych predpisov.

(14) Pri vyhotoveni Gplného znenia vnitorného predpisu sa podla odsekov 1 alebo 2 vyhotovi aj
aktualizované uGplné anglické znenie, ak ma byt tento vnutorny predpis nadalej
spristupniovany v anglickom jazyku.

(15) Oprava chyby vylu¢ne v anglickom zneni, ktorou sa zabezpecuje jeho obsahova zhoda so
slovenskym znenim, nie je zmenou ani doplnenim vnutorného predpisu. Oprava nesmie
viest k zmene slovenského znenia ani jeho pravnych tc¢inkov.

§ 14
Lehoty
(1) Lehota sa vo vnutornom predpise urcuje jednoznacne tak, aby bolo mozné bez pochybnosti
urcit jej zaciatok a koniec.
(2) Ak lehota plynie od urcitej udalosti, pouZije sa najma formulacia ,do ... kalendarnych dni od

“ alebo ,do ... pracovnych dni od ..“. Druh dni sa uvedie vyslovne, ak nevyplyva zo
v§eobecne zavazného pravneho predpisu alebo prislu§ného vnatorného predpisu.
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(3) Ak sa tkon viaze na pevny kalendarny datum, pouzije sa formulacia ,najneskor do ...“. Ak sa
ma ukon vykonat v primeranom predstihu pred budtcou udalostou, uvedie sa konkrétny
pocet dni pred touto udalostou.

(4) Neurcita lehota, napriklad ,bezodkladne®, ,v primeranej lehote“ alebo ,¢o najskor®, sa
pouzije iba vtedy, ak ju nie je moZné objektivne urcit konkrétnym poctom dni alebo ju
pouziva v§eobecne zavazny pravny predpis.

§15
Nazvy organov, funkcii a saéasti UCM
(1) Nazvy organov, akademickych funkcii, pracovnych miest, organiza¢nych ttvarov a stcasti

UCM sa uvadzajii v zneni ustanovenom zakonom o vysokych $kolach, Statitom UCM,
Organiza¢nym poriadkom UCM a prisluSnymi organizacnymi poriadkami.

(2) PrivSeobecnom oznaceni funkcie alebo pracovného miesta sa pouZivaja najma tvary ,rektor
UCM*, ,dekan fakulty“, ,riaditel institatu“, ,prorektor UCM, ,prodekan fakulty“, ,kvestor
UCM*, ,tajomnik fakulty“ a ,veduci Gtvaru®.

(3) Pri spolo¢nom oznacovani fakulty a inStititu UCM sa postupuje podla § 1 ods. 10. Pojem
,sucast UCM" sa pouziva iba vtedy, ak sa ustanovenie vztahuje na stcasti UCM v rozsahu
podla Stattu UCM alebo ak je uzsi rozsah tohto pojmu v prislusnom vnatornom predpise
vyslovne vymedzeny.

(4) Ak sa ustanovenie rovnako vztahuje na dekana a riaditela inStitGtu, spolo¢né oznacenie
osoby zodpovednej za stCast sa pouzije len po jeho jednozna¢nom vymedzeni. Ak sa ich
pravomoci odliSuji, uveda sa samostatne.

(5) Uplny oficialny nazov organu alebo sucasti sa pri prvom pouziti uvedie v plnom znent;
nasledne mozno pouzit skratku alebo skratené pomenovanie podla § 11.

§16
Formulacie vysledkov rokovania

(1) Priopisovani posobnosti organov a vysledkov ich rokovania sa pouZzivaju pojmy v rovnhakom
vyzname, v akom ich pouziva zakon alebo prislu$ny vnatorny predpis UCM.

(2) Na Gcely jednotného zaznamenavania vysledkov rokovania sa pouzivaji najmi tieto
formulacie:

a) ,prerokuje” - vec posudi a vyjadri sa k nej bez rozhodnutia alebo schvalovacieho
ucinku;

b) ,odporuca“ - prijme stanovisko alebo navrhne postup osobe alebo organu, ktory je
opravneny rozhodntt;

c) ,schvaluje“ - prijme predloZeny navrh alebo vnutorny predpis s G¢inkami, ktoré s
jeho schvalenim spaja vSeobecne zavazny pravny predpis alebo vnatorny predpis
UCM;

d) ,rozhoduje“ - prijima rozhodnutie vo veci v rozsahu svojej posobnosti;
e) ,vymenuava“a ,odvolava“ - vykonava personalnu pravomoc voci uréenej osobe;

f) ,berie na vedomie“ - oboznadmi sa s informaciou alebo materialom bez
schvalovacieho alebo rozhodovacieho Gcinku;
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(3)

(4)

g) ,zabezpecuje“ - zodpoveda za vykonanie alebo organizacné zabezpecenie urcene;j
ulohy.

Ak zakon alebo vnuatorny predpis pouZziva pre konkrétnu pravomoc urcity pojem, v
nadvazujicom vnutornom predpise a v navrhu zaveru rokovania sa pouzije ten isty pojem.
Najmaé sa nezamiena prerokovanie, odporucanie, schvalenie a vzatie na vedomie.

Prerokovanie navrhu v Kolégiu rektora UCM samo osebe nema schvalovaci G¢inok. Zaver
Kolégia rektora UCM ma charakter odportcania pre rektora, ak vS§eobecne zavazny pravny
predpis alebo vnutorny predpis UCM vyslovne neustanovuje inak.

§ 17
Zmeny vnutornych predpisov, dodatky a aplné znenie

Vnttorny predpis sa meni alebo dopiiia dodatkom, ak osobitny predpis neurcuje iny postup.
Dodatky sa ¢isluja chronologicky vo vztahu k vnatornému predpisu, ktory menia alebo
dopliaji.

Dodatok presne oznaci vnutorny predpis, ktory sa meni alebo doplfia, a kazda zmenu
vykond samostatnym novelizacnym bodom. Noveliza¢ny bod musi jednozna¢ne urcit
miesto a obsah zmeny.

Zmenu alebo doplnenie vnatorného predpisu schvaluje alebo vydava organ alebo osoba
prislusna podla pravnej Gpravy ucinnej v Case prijatia zmeny alebo doplnenia. Dodatkom
nemozno obist schvalovaci alebo vydavaci postup ustanoveny vSeobecne zavaznym
pravnym predpisom alebo Stattitom UCM.

Pri vypusteni ustanovenia sa uvedie, ¢i sa nasledujice paragrafy, odseky, pismena alebo
body precisluju. Ak sa precislovanie nevykona z dovodu zachovania stability odkazov,
uvedie sa to vyslovne.

Po zmene alebo doplneni vnatorného predpisu dodatkom moZno vyhotovit jeho Gplné
znenie. UpIné znenie sa vydava v stilade s § 15 ods. 6 Organizacného poriadku UCM. Uplnym
znenim nemozno menit, dopifiat ani inak zasahovat do normativneho obsahu, systematiky
alebo oznacenia ustanoveni nad ramec zmien a doplneni riadne schvalenych alebo
vydanych prisluSnym organom alebo osobou.

Pri priprave dodatku sa stiCasne preveria vSetky vnutorné odkazy a odkazy na vSeobecne
zavazné pravne predpisy, ktoré moze zmena ovplyvnit.
Ak zverejnené alebo distribuované vyhotovenie nezodpoveda platnému originalu v

dosledku technickej chyby, opravi sa tak, aby presne zodpovedalo originalu, a o oprave sa
vykona zaznam v evidencii.

Chybu obsiahnutt v schvalenom alebo vydanom originali, ktorej oprava by zmenila text
alebo vyznam normativnej Gpravy, nemozno odstranit technickou opravou. Odstrani sa
zmenou alebo doplnenim predpisu.

Pri zjavnej pisomnej alebo typografickej chybe v originali, ktora nemeni normativny obsah,
sa postupuje podla Registratirneho poriadku UCM alebo iného vnatorného predpisu
upravujiaceho opravy; ak taky postup nie je upraveny, original sa bez riadnej zmeny
neupravuje.

§18
Prilohy
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Ak vnuatorny predpis obsahuje prilohy, oznacuju sa v pravom hornom rohu slovami ,,Priloha

¢. 1%, ,Priloha ¢. 2 a dalej v stivislom poradi.

Kazda priloha ma stru¢ny a vystizny nazov zodpovedajici terminologii pouZitej vo vlastnom
texte vnatorného predpisu.

Na kazdu prilohu sa odkaze v tom ustanoveni vnatorného predpisu, s ktorym obsahovo
suvisi. Ak je priloha normativnou stc¢astou vnitorného predpisu, musi byt z odkazu zrejmeé,
ze sa podla nej postupuje alebo Ze sa jej vzor povinne pouziva.

Ak priloha obsahuje iba odportcany vzor alebo informativny material, tato skuto¢nost sa v
texte alebo v nazve prilohy vyslovne uvedie.

Zoznam priloh sa v zavere¢nych ustanoveniach uvadza iba vtedy, ak to vzhladom na ich
pocet alebo charakter zvySuje prehladnost vnutorného predpisu.

Vnutorny predpis sa zverejniuje spolu so vSetkymi prilohami, ktoré st jeho neoddelitelnou
stcastou. Vnutorny predpis zverejneny bez niektorej z jeho priloh sa na Gcely zverejnenia
povaZzuje za neuplny.

§19
Identifikacia, evidencia, predkladanie a zverejiiovanie

Nazov vnatorného predpisu musi byt stru¢ny, vystizny a jednoznacne vyjadrovat jeho
predmet. Druh vnutorného predpisu sa oznaci v stlade so stistavou vnutornych predpisov
UCM ustanovenou Statatom UCM a Organiza¢nym poriadkom UCM.

Poradové c¢islo vnatorného predpisu UCM prideluje Referat pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo v stlade s Organizacnym poriadkom UCM. Do okamihu, v ktorom mozno
podla Organizacného poriadku UCM pridelit definitivhe poradové Ccislo, sa pouziva
pracovné oznacenie ,XX/rok* alebo iné pracovné oznacenie.

Evidencia originalneho vyhotovenia, dodatkov a Gplného znenia, ako aj distribucia a
zverejilovanie vnutornych predpisov sa uskutocnuju podla Organizacného poriadku UCM
a Registratirneho poriadku UCM.

Navrh vnuatorného predpisu predkladany na prerokovanie, vyjadrenie, odportc¢anie alebo
schvalenie sa predklada s krycim listom podla prilohy €. 2, ak osobitny postup neurcuje inak.
Kryci list nie je sa¢astou vydaného alebo schvaleného vnatorného predpisu. Prehlad obehu
navrhu vnatorného predpisu pred jeho schvalenim alebo vydanim je uvedeny v prilohe ¢. 3.

Kryci list obsahuje najma nazov a druh dokumentu, predkladatela, spracovatela, gestora,
pravny zaklad, oznac¢enie organu opravneného navrh schvalit, oznacenie osoby opravnene;j
schvalené znenie podpisat alebo vydat, Gcel predlozenia, informaciu o dotknutych alebo
ruSenych predpisoch a o potrebnych nadvazujicich zmenach inych vntatornych predpisov,
navrhovany den platnosti, ak je vopred urc¢itelny, navrhovany der ¢innosti a navrh zaveru
rokovania.

Predkladatel a spracovatel sa neuvadzaji v pate vydaného alebo schvaleného vniitorného
predpisu, ak osobitny vnutorny predpis neustanovuje inak. V samotnom vnatornom
predpise sa uvadza podpis osoby alebo 0sdb opravnenych na jeho vydanie alebo podpis
podla vSeobecne zavizného pravneho predpisu, Statitu UCM, Organiza¢ného poriadku
UCM alebo iného prislusného vnatorného predpisu UCM.
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(1)

§ 20
Dokoncenie, podpisovanie, evidencia a zverejiiovanie

Dokoncenie, podpisovanie, evidencia a zverejnovanie vnutornych predpisov UCM po
ukonceni ich obsahovej pripravy a prislusnych prerokovacich alebo schvalovacich tkonov
sa uskutocniuji podla odsekov 2 az 16. Prehlad jednotlivych krokov, ¢innosti, kontrolnych
bodov, zodpovednych subjektov a sposobu postipenia vnutorného predpisu je uvedeny v
prilohe ¢. 4. Ak osobitny v§eobecne zavazny pravny predpis alebo vnutorny predpis UCM
ustanovuje odliSny postup, pouZije sa osobitny postup.

Pred postipenim dokumentu na jednotnt formalnu dpravu sa ukonci jeho obsahova
priprava. Predkladatel a spracovatel overia Uplnost a konecnost textu, vecna a pravnu
spravnost v rozsahu svojej posobnosti, spravnost priloh, odkazov a idajov a vysporiadanie
vSetkych predchadzajicich pripomienok, prerokovani alebo schvalovacich tkonov, ktoré
sa na dokument vztahuji. Dokument musi byt v tejto faze obsahovo koneé¢ny. Tym nie je
dotknuta vecna zodpovednost gestora podla § 1 ods. 9 pism. b). Predkladatel zabezpeci
uloZzenie konecnej pracovnej verzie dokumentu na SharePointe alebo v inom urcenom
ulozisku UCM. Ak sa podla § 5 vyzaduje pravna a legislativno-technicka kontrola, dokument
mozno na Gcely tohto paragrafu povaZovat za obsahovo konecny az po vykonani tejto
kontroly a vyhodnoteni jej pripomienok.

Predkladatel oznami zamestnancovi Kancelarie rektora urenému na administrativne
zabezpecenie obehu dokumentov,® Ze dokument je po obsahovej stranke sfinalizovany,
skontrolovany a pripraveny na jednotnt formalnu tpravu. Si¢astou oznamenia je odkaz na
konec¢na pracovnu verziu dokumentu podla odseku 2.

Zamestnanec Kancelarie rektora urceny na administrativne zabezpecCenie obehu
dokumentov’ po prijati oznamenia podla odseku 3 postpi dokument pracovnikovi Referatu
pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo.

Pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo vykona jednotna formalnu
upravu dokumentu podla aktualnej centralnej Sabléony UCM, Dizajn manualu UCM a
formalnych pravidiel ustanovenych touto smernicou. Jednotna formalna tprava zahrna
najma upravu vzhladu dokumentu, $tylov, pisma, zarovnania, odsekov, nadpisov, ¢islovania,
strankovania a dalSich formalnych prvkov. Pracovnik referatu v tejto faze nevykonava vecna
ani pravnu kontrolu dokumentu a nemeni jeho normativny obsah. Ak predkladatel alebo
spracovatel po vykonani jednotnej formalnej ipravy zmeni obsah dokumentu, dokument sa
opitovne povazuje za obsahovo rozpracovany a po novej finalizacii sa znovu postipi na
jednotnt formalnu Gpravu postupom podla odsekov 2 az 4.

Po dokonceni jednotnej formalnej Gpravy pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo prideli vnatornému predpisu eviden¢né ¢islo a zaeviduje ho v centralnej
evidencii podla pravidiel UCM. Formalne upraveny a zaevidovany vnutorny predpis je
nasledne pripraveny na podpis opravnene;j osoby.

Pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo predlozi finalne
vyhotovenie dokumentu na podpis osobe opravnenej dokument vydat alebo podpisat podla
prislusného vSeobecne zaviazného pravneho predpisu alebo vnatorného predpisu UCM. Po
podpise sa podpisané vyhotovenie vrati Referatu pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo na zaznamenanie prislusnych eviden¢nych tdajov a dalSie spracovanie.

6 Asistentka prorektorov.
7 Asistentka prorektorov.
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(8) Podpisany original dokumentu sa ulozi a archivuje v stlade s Registratirnym poriadkom
UCM a pravidlami centralnej evidencie na Referate pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo. Jeden rovnopis dokumentu sa odovzda Referatu kontroly.

(9) Pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo pripravi z podpisaného
dokumentu finalnu elektronicka verziu, spravidla vo formate PDF, overi jej zhodu s
podpisanym vyhotovenim a doplni idaje potrebné na evidenciu a zverejnenie dokumentu.

(10) Pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo zverejni vnatorny predpis
UCM spolu s prilohami, ktoré maji byt zverejnené spolu s vhitornym predpisom,

a) na webovom sidle UCM a
b) v elektronickom systéme eUCM na adrese e.ucm.sk.
(11) Vnuatorné predpisy UCM sa na intranete UCM nezverejiuja.

(12) Ak sa podla § 13 vyhotovuje anglické znenie vnitorného predpisu, Referat pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo po nadobudnuti platnosti slovenského znenia a po prideleni
definitivheho evidencného Cisla postipi gestorovi konecné elektronické vyhotovenie
slovenského znenia spolu s idajom o evidenc¢nom cisle, dni nadobudnutia platnosti a dni
nadobudnutia t¢innosti.

(13) Gestor zabezpeci vyhotovenie anglického znenia a jeho kontrolu podla § 13. Po vykonani
kontroly obsahovej zhody slovenského a anglického znenia, spravnosti odbornej
terminolégie a jazykovej spravnosti anglického znenia postipi gestor kone¢né anglické
znenie Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo. Pracovnik referatu zaeviduje
anglické znenie ako jazykovu verziu prisluSného slovenského vnutorného predpisu a
zverejni ho na rovnakych miestach, na ktorych je podla odseku 10 zverejnené slovenské
znenie. Anglickému zneniu sa neprideluje samostatné evidencné cislo. Anglické znenie sa
zverejni tak, aby bolo jednoznacne priradené k prisluSnému aktualnemu slovenskému
zneniu.

(14) Pracovnik Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo po zverejneni vykona
technick kontrolu spravnosti zverejnenia, najma

a) zhody zverejneného stboru s kone¢nym vyhotovenim dokumentu,

b) spravnosti nazvu a eviden¢ného ¢isla dokumentu,

¢) spravnosti tdajov o platnosti a t¢innosti,

d) uplnosti zverejnenych priloh,

e) spravneho zaradenia dokumentu na webovom sidle UCM a v eUCM a

f) pri anglickom zneni aj jeho priradenia k spravnemu a aktuadlnemu slovenskému

zneniu, oznacenia a dajov podla § 13 ods. 5 a Gplnosti priloh, ktoré sa podla § 13
prekladaja spolu s vnatornym predpisom.

(15) Ak pracovnik referatu zisti technickGi chybu zverejnenia, bezodkladne ju opravi; ak
odstranenie chyby vyzaduje technicky zasah, ktory nemodze vykonat, zabezpeci jej
odstranenie v sucinnosti s prisluSnym technickym Gtvarom UCM. Opatovna obsahova,
pravna ani jazykova kontrola dokumentu sa v tejto faze nevykonava.

(16) Ak novy vnutorny predpis rusi alebo nahradza doteraj§i vnatorny predpis, pracovnik
Referatu pre legislativu, GDPR a pravne poradenstvo vyznaci skoncenie jeho uc¢innosti v
centralnej evidencii a zabezpeci jeho spravne oznacenie alebo presunutie medzi neaktualne
predpisy na webovom sidle UCM a v eUCM. Ak mal zruSeny alebo nahradeny vnatorny
predpis zverejnené anglické znenie, rovhakym sposobom sa oznaci alebo presunie aj jeho
anglické znenie. Ak je vzhladom na povahu nového dokumentu potrebné osobitne
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informovat Studentov, zamestnancov alebo int skupinu adresatov, informovanie zabezpeci
gestor alebo iny vecne prislu$ny organiza¢ny Gtvar.

§ 21
Legislativno-technické zasady

KaZdé ustanovenie musi mat jednozna¢ny normativny obsah. V jednom odseku sa spravidla
upravuje jedna vecne suvisiaca otazka.

Neur¢ité formulacie, najma ,spravidla“, ,primerane“, ,podla potreby*“, ,v pripade potreby*
a ,ak je to mozné*“, sa pouzivaju len vtedy, ak ich pouzitie vyzaduje povaha upravovaného
vztahu a nemozZno ich nahradit presnejSou podmienkou alebo postupom.

Vypocet sa uvadza v samostatnych pismenach alebo bodoch, ak tym dodjde k zvySeniu
prehladnosti. Jednoduché polozky vypoctu sa oddeluju ciarkou; zlozitejSie polozky
bodkociarkou. Posledna polozka sa ukoncuje bodkou.

Vnutorny predpis nesmie obsahovat rozporné ustanovenia ani ustanovenia, ktoré bez
pravneho dovodu opakuji alebo menia obsah vSeobecne zavdzného pravneho predpisu
alebo vnttorného predpisu UCM, ktory je pre dant otazku zavazny.

Ak sa ma prevziat zakonna definicia alebo zakonna podmienka, zachova sa jej vyznam a
terminolégia. Ak postacuje odkaz na zakon, zakonny text sa zbyto¢ne neopakuje.

Pri formulovani kompetencii sa vzdy identifikuje konkrétny organ, funkcia alebo
organizaCny utvar. Neurcité oznacenia, napriklad ,vedenie“, ,kompetentny pracovnik®,
,zodpovedna osoba“ alebo ,prislusné miesto“, sa nepouziju bez ich predchadzajiceho
vymedzenia.

Pri formulovani prav a povinnosti sa rozliSuje, ¢i ide o opravnenie, povinnost, zakaz,
podmienku, odportacanie alebo organizacné zabezpecenie. Odportcanie sa neformuluje
ako povinnost a naopak.

Zakladné formalne a typografické pravidla st uvedené v Prilohe ¢. 1. Ak sa pravidlo uvedené
v prilohe dostane do rozporu s Dizajn manualom UCM alebo s aktualnou centralnou
Sablénou UCM, prednost ma Dizajn manual UCM a centralna Sablona.

§ 22
Zavere¢né ustanovenia
Tato smernica bola prerokovana v Kolégiu rektora UCM dna 23. septembra 2026.
Tato smernica nadobtida platnost diilom jej podpisu rektorkou UCM.
Tato smernica nadobtida G¢innost 1. oktébra 2026.
Prilohy €. 1aZ 4 st neoddelitel'nou sti¢astou tejto smernice.

Tato smernica sa pouzije na navrhy vnutornych predpisov, ktoré budu predloZené na
prerokovanie, vyjadrenie, odportacanie, schvalenie alebo vydanie odo dria nadobudnutia
ucinnosti tejto smernice.

Pri zmene alebo doplneni vnutorného predpisu prijatého pred G¢innostou tejto smernice
sa jeho formalna a legislativno-technicka Gprava primerane prispdsobi tejto smernici, ak
tym nedojde k zmene vecného obsahu, naru$eniu systematiky alebo zasahu do pésobnosti
prislusného organu.
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(7) Privyhotoveni tiplného znenia starSieho vnatorného predpisu sa bez opory v riadne prijate;j
zmene nemeni jeho normativny obsah, oznacenie, poradie ani systematika ustanoveni.

(8) Odseky 6 a 7 sa na Statit UCM a §tataty fakult alebo inych stcéasti pouZija iba v rozsahu, v
ktorom nedochadza k zmene schvaleného normativneho textu alebo systematiky.

(9) Gestori vnuatornych predpisov podla § 13 ods. 1, ktoré nadobudli Gc¢innost pred
nadobudnutim ucinnosti tejto smernice a ku diiu nadobudnutia G¢innosti tejto smernice
nemaju zverejnené aktualne anglické znenie, zabezpecia jeho vyhotovenie a zverejnenie
najneskor do 6 mesiacov odo dna nadobudnutia GcCinnosti tejto smernice. Prednostne sa
zabezpecia anglické znenia vnutornych predpisov, ktoré priamo upravuji prava a
povinnosti Studentov, uchddzacov o S$tudium alebo pravidla vnatorného systému
relevantné pre Studentov.

V Trnave 23. septembra 2026

doc. RNDr. Iveta Dirgova Luptakova, PhD.
rektorka UCM
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Priloha ¢. 1
VZORY LEGISLATIVNO-TECHNICKEJ A FORMALNEJ UPRAVY
VNUTORNYCH PREDPISOV UCM

1. Vzor ¢lenenia vnatorného predpisu

§ 4

Vyhotovovanie dokladov

(1) Za spravnost tdajov zodpoveda prislusny Gtvar.
(2) Kontrola zahfiia najma
a) kontrolu osobnych tdajov,
b) kontrolu Studijnych tdajov, a to
1. nazvu Studijného programu,
2. datumu skoncenia Stadia.

Vzor vypoctu s polozkami oddelenymi bodkociarkou:

(1) Spracovatel pri priprave navrhu
a) preveri jeho stlad so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vhatornymi
predpismi UCM;
b) overi spravnost vnatornych odkazov, citacii a oznacenia jednotlivych ustanoventi;
c) zabezpecijednotné pouzivanie pravneja odbornej terminologie.

2. Vzor § 1 obsahujiceho pravny a kompetencny zaklad

§1
Predmet upravy a posobnost

(1) Tato smernica sa vydava podla § ..... zdkona ¢&. .... Z. z. [DOPLNIT tpIny nazov pravneho
predpisu] a podla § ... [DOPLNIT nazov prislusného vnttorného predpisu UCM]. Smernicu
schvaluje [DOPLNIT organ].... Tito smernicu vydava rektor UCM po prerokovani v Kolégiu
rektora UCM.

(2) Tato smernica upravuje ...

(3) Tato smernica sa vztahuje na ...

3. Vzor zaverec¢nych ustanoveni

§16
Zaveredné ustanovenia

(1) Tato smernica bola prerokovana v Kolégiu rektora UCM dna ... .

(2) Nadobudnutim Gc¢innosti tejto smernice sa zruSuje Vnutorny predpis UCM ¢. XX /20XX -
Smernica o ..., ktory nadobudol G¢innost ..., v zneni neskor§ich zmien a doplneni.

(3) Tato smernica nadobtida platnost diiom jej podpisu rektorom UCM.

(4) Tato smernica nadobtida Gc¢innost 1. septembra 2026.
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4. Vzory odkazov a citacii

Odkaz na vSeobecne zavazny pravny predpis:
§ 31 ods. 1 pism. 0) zakona ¢. 300,/2025 Z. z.

Rozsah odsekov:
§5o0ds.2az4

Odkaz na viaceré odseky:
§120ds.1,2,3a5

Vnuatorny odkaz v predpise élenenom na paragrafy:
§ 4 ods. 2 pism. b) bod 1

Odkaz na starsi predpis alebo dokument ¢leneny na élanky:
¢l. 4 ods. 2 pism. b) bod 1

Odkaz na prilohu:
podla Prilohy ¢. 1

5. Vzor zavedenia skratiek a skratenych pomenovani

Akademicky senat Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalejlen ,AS UCM*)
Kolégium rektora UCM (dalej len ,KR UCM")
Studijny program (dalej len ,SP*)

6. Vzory urcovania lehot

»podat namietku do 10 kalendarnych dni od dorucenia rozhodnutia“
»podat Ziadost najneskor do 31. marca“
~predlozit material najneskor pat pracovnych dni pred zasadnutim*

7. Vzor ustanovenia o pouzivani generického maskulina

,Student je povinny predlozit Ziadost najneskér do 15 dni odo dna vzniku rozhodujicej
skuto¢nosti.”

,uchadza¢ predlozi spolu so ziadostou doklady preukazujiuce splnenie ustanovenych
podmienok.*

»Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit svojmu nadriadenému skuto¢nosti, ktoré mézu
mat vplyv na plnenie jeho pracovnych povinnosti.“

,2Dekan vymenuva a odvolava ¢lenov komisie.*

,<Predseda komisie zvolava a vedie zasadnutia komisie a zodpoveda za vyhotovenie zapisnice.*
,Clen komisie je povinny zdrZat sa hlasovania, ak mozno mat pochybnost o jeho nestrannosti."
,Skolitel priebeZne hodnoti plnenie individualneho §tudijného planu doktoranda.”

,Oponent vypracuje pisomny posudok v lehote urcenej predsedom prislu§ného organu.“
»2Absolvent ma pravo poziadat UCM o vydanie dokladu podla osobitného predpisu.“
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8. Vzor novelizaénych bodov

1. V§ 3 ods. 2 pism. b) sa slova ,,...“ nahradzajt slovami ,,...“.

2. § 5 sa dopliia odsekom (4), ktory znie:
().

3.V § 6 sa za odsek (2) vklada novy odsek (3), ktory znie: ,,(3) ...“. Doterajsie odseky (3) az (5) sa
oznacuju ako odseky (4) azZ (6).

9. Prehlad zakladnych formalnych a typografickych pravidiel

Pravidlo Spravny / odporucany tvar
Paragraf §1
Odsek ™, ), (3)
Pismeno a), b), ¢
Bod 1,2.,3.
Vnttorny odkaz §4 ods. 2 pism. b) bod 1

Odkaz na starsi predpis ¢leneny na &l. 4 ods. 2 pism. b) bod 1

clanky

Odkaz na zakon § 31 ods. 1 pism. 0) zakona ¢. 300,/2025 Z. z.

Rozsah odsekov §50ds.2az4

Viac odsekov §120ds.1,2,3a5

Datum v normativnom texte 1. septembra 2026

Lehota do 10 kalendarnych dni od dorucenia

Pracovné dni najneskor pat pracovnych dni pred zasadnutim
Skratka Akademicky senat UCM (dalejlen ,AS UCM")

Priloha podla Prilohy ¢. 1

U¢innost Tato smernica nadobuida t¢innost 1. septembra 2026.
ZruSenie predpisu Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice sa zrusuje ... .
Rodové oznacenie Student, zamestnanec, rektor, dekan - generické maskulinum

nepouzivat: ,vysSie uvedené”, ,nizsie uvedené”, ,predtym

Neurcity odkaz . ,
y definované*
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Priloha ¢. 2

VZOR KRYCIEHO LISTU PRI PREDKLADANI NAVRHU VNUTORNEHO
PREDPISU UCM

Nazov dokumentu

Druh dokumentu smernica / Statat / poriadok / zasady / dodatok / Giplné znenie
/ iné

Predkladatel
Spracovatel
Gestor

Datum predloZenia
Pravny zaklad

Dotknuty alebo ruseny vnutorny
predpis

Osoba alebo organ opravneny
dokument vydat alebo schvalit

Predchadzajuce prerokovanie /
vyjadrenie

Navrhovany den uéinnosti

Anglické znenie O povinne podla § 13 ods.1 O vyhotovi sa podla § 13 ods. 2
O nevyhotovuje sa

Dévod vyhotovenia anglického
znenia

Gestor zodpovedny za zabezpecenie
anglického znenia

Predpokladany termin zverejnenia
anglického znenia

Ucel predloZenia O na prerokovanie [ na vyjadrenie [ na odportc¢anie O na
schvalenie

Navrh zaveru rokovania /
uznesenia

Vyjadrenie Referatu pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo, ak sa
podla osobitného predpisu alebo
postupu vyZaduje
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Priloha ¢. 3
OBEH NAVRHOV VNUTORNYCH PREDPISOV UCM PRED ICH SCHVALENIM ALEBO VYDANIM

Prehlad ¢innosti, odovzdania dokumentu, kontrolnych bodov a zodpovednosti

Cinnost a kontrolny bod Zodpovedny subjekt Postipenie / vystup

Urcenie druhu, Pred zacatim pripravy sa urci druh vnttorného predpisu, jeho pravny a Predkladatel a spracovatel Urceny pravny rezim dokumentu a jeho kompeten¢ny
pravneho a kompetenc¢ny zaklad, opravnenie predkladatela navrh predlozit, prislusnost retazec.
kompetenéného organu navrh prerokovat alebo schvalit, opravnenie osoby schvalené znenie
zakladu podpisat alebo vydat a vecna, osobna a organiza¢na pdsobnost navrhu.
2 Vypracovanie Spracovatel vypracuje navrh s pouzitim aktualnej centralnej $ablony UCM a Spracovatel; gestor zodpoveda za Pracovny navrh vnttorného predpisu.
pracovného navrhu | podla pravidiel smernice. Preveri najma stilad s pravnymi a vaGtornymi vecnu spravnost a vykonatelnost
predpismi UCM, potrebu prechodnych a zruSovacich ustanoveni, predpokladany upravy

deri platnosti a G¢innosti a podmienky potrebné na uplatriovanie navrhu.

3 Suvisiace predpisy a | Preveria sa vnatorné predpisy, ktorych sa navrh priamo dotyka. Potreba zmeny Spracovatel a gestor; o anglickom Zoznam dotknutych alebo ru$enych predpisov a uréeny
anglické znenie alebo zru$enia iného vnatorného predpisu sa zaznamena pre kryci list. Pri zneni rozhoduje predkladatel v rezim anglického znenia.
vnatornom predpise sa podla § 13 urci, ¢i sa ma vyhotovit anglické znenie. spolupraci s gestorom
4 Vyziadanie vyjadreni | Navrh sa predlozi na vyjadrenie organom, organiza¢nym tGtvarom alebo osobam, Predkladatel alebo gestor Navrh — dotknuté organy, utvary alebo osoby;
ktorych vyjadrenie vyzaduje pravny alebo vnatorny predpis UCM. Ak navrh vystupom st vyjadrenia a pripomienky.

vyznamne zasahuje do pdsobnosti iného ttvaru alebo sucasti UCM, umozni sa
mu vyjadrit k dotknutej ¢asti navrhu.

5 Vyhodnotenie Pripomienky sa vyhodnotia pred obsahovou finalizaciou navrhu. Ak zostane Predkladatel a gestor v spolupraci so | Upraveny navrh a vyhodnotené pripomienky;
pripomienok nevyrieSeny pravny alebo vecny rozpor, jeho podstata a stanoviska dotknutych spracovatelom nevyrieSené rozpory st zaznamenané v sprievodnych
stran sa uvedu v krycom liste alebo v samostatnom sprievodnom materiali. podkladoch.
6 Pravna a Pred predloZenim navrhu vnatorného predpisu UCM na schvalenie, alebo ak Referat pre legislativu, GDPR a pravne | Vystupom je pravna a legislativno-technicka kontrola.
legislativno- schvaleniu nepodlieha, pred jeho vydanim alebo podpisom, sa vykona kontrola poradenstvo Neodstraneny pravny rozpor alebo vyznamné pravne
technicka kontrola | podla § 5 smernice. Posudzuje sa najmé pravny zaklad a pésobnost, kompetencie, riziko, na ktorom predkladatel zotrva, sa uvedie v
sulad s pravnymi a vntornymi predpismi UCM, odkazy, lehoty, prechodné, sprievodnom materiali.

zrusovacie a zavere¢né ustanovenia, platnost, G¢innost, terminoldgia a
legislativna technika.

7 Zapracovanie Predkladatel a spracovatel vyhodnotia pripomienky pravnej a legislativno- Predkladatel a spracovatel; gestor Obsahovo kone¢na verzia navrhu pripravena na
kontroly a obsahova | technickejkontroly a dokoncia obsah navrhu. Ak sa kontrola podla § 5 vyZaduje, zodpoveda za vecnt spravnost a predloZenie prislusnému organu alebo osobe.
finalizacia dokument je obsahovo kone¢ny aZ po jej vykonani a po vyhodnoteni jej vykonatelnost Gpravy
pripomienok.
8 Kryci list a Navrh vnatorného predpisu sa doplni krycim listom podla prilohy ¢. 2. Kryci list Predkladatel a spracovatel Kompletny navrh + kryci list + potrebné sprievodné
sprievodné podklady | obsahuje identifika¢né a kompetencné tdaje, pravny zaklad, dotknuté alebo podklady.

ruSené predpisy, navrhovant G¢innost, reZim anglického znenia, Gcel
predloZenia a navrh zaveru rokovania; pripoja sa aj potrebné sprievodné
materialy.
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Cinnost a kontrolny bod Zodpovedny subjekt Postipenie / vystup

PredloZenie Predkladatel predlozi navrh prislu§nému organu alebo osobe na prerokovanie, Predkladatel Navrh — prislusny organ alebo osoba. Po schvaleni sa
prislu$nému organu | vyjadrenie, odportcanie alebo schvalenie podla ich pésobnosti. Po ukonceni pokracuje podla prilohy ¢. 4. Ak dokument schvaleniu

alebo osobe prislu§ného prerokovacieho alebo schvalovacieho postupu sa pokrac¢uje podla nepodlieha, po splneni predchadzajicich krokov sa
prilohy ¢&. 4. pokracuje primerane podla prilohy ¢. 4 smerom k jeho

vydaniu alebo podpisu.

Poznamka: Priloha ma prehladovy charakter a sumarizuje najma postup podla § 2 az 5, § 13 ods. 3 a § 19 ods. 4 a 5 smernice. Ak osobitny vSeobecne zavazny pravny predpis alebo vnutorny predpis UCM
ustanovuje odli$ny postup, pouZije sa osobitny postup.
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Priloha ¢. 4

OBEH VNUTORNYCH PREDPISOV UCM PO UKONCENI PRISLUSNEHO PREROKOVACIEHO ALEBO SCHVALOVACIEHO

POSTUPU

Prehlad ¢innosti, odovzdania dokumentu, kontrolnych bodov a zodpovednosti

Cinnost a kontrolny bod Zodpovedny subjekt Postipenie / vystup

Finalizacia obsahu

2 Oznamenie
pripravenosti
3 Postupenie na

formalnu apravu

4 Jednotna formalna
uprava

5 Pridelenie ¢isla a

evidencia

6 Zabezpecenie
podpisu

7 Archivacia

8 Elektronicka verzia

slovenského znenia

9 Zverejnenie
slovenského znenia

Pred postupenlrn dokumentu na jednotnt formalnu tipravu sa ukondi jeho
obsahova priprava. Predkladatel a spracovatel overia Gplnost a kone¢nost textu,
vecnu a pravnu spravnost v rozsahu svojej pdsobnosti, spravnost priloh, odkazov
a udajov a vysporiadanie vSetkych predchadzajacich pripomienok, prerokovani
alebo schvalovacich tkonov, ktoré sa na dokument vztahuja. Ak sa podla § 5
vyzaduje pravna a legislativno-technicka kontrola, dokument sa povazuje za
obsahovo kone¢ny aZ po jej vykonani a vyhodnoteni jej pripomienok.

Predkladatel oznami, Ze dokument je po obsahovej stranke sfinalizovany,
skontrolovany a pripraveny na jednotna formalnu Gpravu. Sti¢astou oznamenia je
odkaz na kone¢na pracovnu verziu dokumentu.

Zamestnanec Kancelarie rektora ur¢eny na administrativne zabezpecenie obehu
dokumentov po prijati oznamenia postipi dokument pracovnikovi Referatu pre
legislativu, GDPR a pravne poradenstvo.

Pracovnik referatu vykona jednotnu formalnu tpravu podla aktualnej centralnej
$ablény UCM, Dizajn manualu UCM a formalnych pravidiel smernice. Uprava
zahina najma vzhlad dokumentu, §tyly, pismo, zarovnanie, odseky, nadpisy,
¢islovanie, strankovanie a dalsie formalne prvky. V tejto faze sa nevykonava
vecna ani pravna kontrola a nemeni sa normativny obsah.

Po dokonceni jednotnej formalnej Gpravy sa dokumentu prideli eviden¢né ¢islo a
dokument sa zaeviduje v centralnej evidencii podla pravidiel UCM.

Finalne vyhotovenie dokumentu sa predlozi na podpis osobe opravnenej
dokument vydat alebo podpisat podla prislusného pravneho predpisu alebo
vnuatorného predpisu UCM.

Podpisany original dokumentu sa uloZi a archivuje v stilade s Registratirnym
poriadkom UCM a pravidlami centralnej evidencie. Jeden rovnopis dokumentu sa
odovzda Referatu kontroly.

Z podpisaného dokumentu sa pripravi finalna elektronicka verzia, spravidla vo
formate PDF. Overi sa jej zhoda s podpisanym vyhotovenim a doplnia sa tdaje
potrebné na evidenciu a zverejnenie dokumentu.

Vnutorny predpis UCM sa spolu s prilohami, ktoré sa zverejiiuju s predpisom,

zverejni na webovom sidle UCM a v elektronickom systéme eUCM na adrese
e.ucm.sk. Vntitorné predpisy UCM sa na intranete UCM nezverejiuja.
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Predkladatel a spracovatel; tym nie je
dotknuta vecna zodpovednost gestora

podla § 1 ods. 9 pism. b) smernice.

Predkladatel

Zamestnanec Kancelarie rektora
ur¢eny na administrativne
zabezpecenie obehu dokumentov

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,

GDPR a pravne poradenstvo

Predkladatel zabezpeci uloZenie konecnej pracovnej
verzie na SharePointe alebo v inom ur¢enom tloZisku
UCM.

Predkladatel — zamestnanec Kancelarie rektora uréeny
na administrativne zabezpecenie obehu dokumentov;
oznamenie obsahuje odkaz na kone¢nu pracovnu verziu
dokumentu.

Kancelaria rektora — pracovnik Referatu pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo.

Vystupom je jednotne formalne upravena verzia. Ak
predkladatel alebo spracovatel nasledne zmeni obsah
dokumentu, dokument sa znovu povazuje za obsahovo
rozpracovany a po novej finalizacii sa opatovne posttpi
na formalnu Gpravu.

Formalne upraveny a zaevidovany dokument je
pripraveny na podpis opravnenej osoby.

Referat — opravnena osoba; po podpise sa podpisané
vyhotovenie vrati referatu na evidenciu a dalsie
spracovanie.

Original — prislu$na registratrna evidencia a

archivacia na referate; rovnopis — Referat kontroly.

Finalna elektronicka verzia slovenského znenia
pripravena na zverejnenie pracovnikom referatu.

Zverejnené slovenské znenie na ur¢enych miestach. Ak
sa vyhotovuje anglické znenie, pokracuje sa krokom 10.



Cinnost a kontrolny bod Zodpovedny subjekt Postipenie / vystup

1

12

13

14

Postlipenie gestorov1
na anglické znenie

Vyhotovenie a
kontrola anglického
znenia

Evidencia a
zverejnenie
anglického znenia

Technicka kontrola
zverejnenia a oprava
chyb

Neaktualne predpisy
a informovanie

Ak sa podla § 13 Vyhotovu]e anglické znenie, po nadobudnuti platnosti
slovenského znenia a po prideleni definitivneho eviden¢ného ¢isla sa gestorovi
postupi konecné elektronické vyhotovenie slovenského znenia spolu s tidajom o
eviden¢nom ¢isle, dni nadobudnutia platnosti a dni nadobudnutia G¢innosti, ak
bola ¢innost urcena.

Gestor zabezpeci vyhotovenie anglického znenia a kontrolu obsahovej zhody so
slovenskym znenim, spravnosti odbornej terminologie a jazykovej spravnosti.
Anglické znenie musi obsahovat oznacenie a tidaje podla § 13 ods. 5 smernice.

Pracovnik referatu zaeviduje anglické znenie ako jazykovt verziu prislu§ného
slovenského dokumentu a zverejni ho na rovnakych miestach, na ktorych je
zverejnené slovenské znenie. Anglickému zneniu sa neprideluje samostatné
eviden¢né Cislo a zverejni sa tak, aby bolo jednoznacne priradené k aktualnemu
slovenskému zneniu.

Po zverejneni sa vykona technicka kontrola zhody zverejneného stiboru s
kone¢nym vyhotovenim, spravnosti nazvu a eviden¢ného ¢isla, tdajov o platnosti
a ucinnosti, tplnosti priloh a spravneho zaradenia na webovom sidle UCM a v
eUCM. Pri anglickom zneni sa overi aj jeho priradenie k aktualnemu slovenskému
zneniu a tdaje podla § 13 ods. 5. Zistent technickd chybu pracovnik referatu
bezodkladne opravi; ak je potrebny technicky zasah, zabezpeci opravu v
stcinnosti s prislu§nym technickym Gtvarom UCM.

Ak novy vnatorny predpis rusi alebo nahradza doterajsi vntitorny predpis, v
centralnej evidencii sa vyznaci skoncenie jeho G¢innosti a zabezpeci sa jeho
spravne oznacenie alebo presunutie medzi neaktualne predpisy na webovom
sidle UCM a v eUCM. Rovnako sa postupuje pri jeho anglickom zneni. Ak je
potrebné osobitne informovat §tudentov, zamestnancov alebo int skupinu
adresatov, informovanie zabezpeci gestor alebo iny vecne prislu§ny organiza¢ny
utvar.

Referat pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo

Gestor

Pracovnik Referatu pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo

Pracovnik Referatu pre legislativu,
GDPR a pravne poradenstvo; gestor

alebo iny vecne prislu$ny organiza¢ny

atvar

Referat — gestor. Ak sa anglické znenie nevyhotovuje,
tento krok sa neuplatni.

Gestor — Referat pre legislativu, GDPR a pravne
poradenstvo; vystupom je skontrolované kone¢né
anglické znenie.

Zaevidované a zverejnené anglické znenie v
bezprostrednej vazbe na prislusné slovenské znenie.

Spravne zverejneny dokument. Ak je potrebny
technicky zasah, referat — prislusny technicky ttvar
UCM.

Aktualizovany stav dokumentov v centralnej evidencii,
na webovom sidle UCM a v eUCM; podla potreby
informovani prislu$ni adresati.

Poznamka: Priloha ma prehladovy charakter a sumarizuje postup podla § 20 smernice. Ak osobitny pravny alebo vnatorny predpis UCM ustanovuje odliSny postup, pouzije sa osobitny postup.
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