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Smernica sa vydava z dovodu zabéepé& jednotného postupu pri vydavani, kontrole a
archivacii fakultnych normativnych aktov v ramciddgogickej fakulty UMB v Banskej Bystrici.
Smernica vychadza zo Smernice rekt@ra5/03-VS. V ramci PF UMB sa vydavaju tieto
normativne akty:

l.
Prikaz dekana

1. Prikaz dekana je riadiaci normativny akt, ktoryojravneny vydaua vylu¢ne dekan.
Jednotlivé ulohy, pripadne povinnosti v prikaze tmeharakter vykonateého prikazu
smerujuceho ku konkrétnej katedre, oddeleniu, gdripdunknému miestu.

2. Prikaz méa nasledujucu Strukturu:

a) cislo prikazu,

b) nazov prikazu,

c) jasne formulované ulohy, pripadne povinnosti,
d) miesto plnenia prikazu,

e) zamestnanec zodpovedny za plnenie prikazu,
f) termin splnenia ulohy, respektive povinnosti,
g) platnog a &innog’ prikazu,

h) datum splatnosti atinnosti,

i) rozddovnik.

Il.
Smernica

1. Smernica je riadiaci normativny akt, ktory schya dekan, ptiom jej obsah, formu a
ulohy z nej vyplyvajuce vypracuva prislusny ved@mamestnanec (gestor smernice).
Smernica stanovuje metddy a postup pri vykonavamal@ezpéovani rutinnych dloh a
ginnosti v procese realizécie riadenia. Ulohou sinerje vypracovanie Standardizovaného
racionalneho a zavazného postupu pri plneni uldinraosti jednotlivych Usekov, katedier,
oddeleni.

2. V ramci kontrolno-metodickej pravomoci za vypracoaa naslednu kontrolu zodpoveda
prislusna organizma zlozka fakulty. V pripade, Zze sa neplnia uUlohypa@stupy pri
zabezpeovani rutinnych¢innosti a dloh, je zamestnanec zodpovedny za Konpioenia
smernice povinny bezodkladne tuto skumos’ oznami’ dekanovi aj s navrhom sankciidvo
zamestnancovi, ktory smernicu neplni.

3. Smernica ma nasledujucu Struktdru:

a) cislo smernice,

b) nazov smernice,

c) dovod pre jej vydanie,

d) sformulovanie Standardizovaného postupu pri vykanéjednotlivychiinnosti,

e€) zoznam zamestnancov zodpovednych za dodrziavammara,

f) obdobie platnosti smernice,

g) datum platnosti adinnosti,

h) ak sa smernicou rusi platmasej smernice, uvedie sa v zavargch ustanoveniach
¢islo smernice, ktoré sa rusi,

i) rozddovnik.



4. Menit a dopiat’ smernicu mozno len dodatkami. Dodatok ma nasledufruktaru:

a) c¢islo dodatku,

b) ¢&islo smernice, ktorti dodatok meni aleboidap

c) uvedenie bodov smernice, ktoré sa menia alebiejip

d) nové znenie zmenenych alebo doplnenych bodov sogerni

Il
Metodicky pokyn

1. Metodicky pokyn je normativny riadiaci akt, ktorydava dekan, prodekani, tajomnik alebo
ostatni veduci zamestnanci pisomnou formou na pabezie jednotného postupu pri
vykonavani utitej cinnosti pri plneni konkrétnej tlohy.

2. Metodicky pokyn mé& nasledujucu Struktaru:

a) cislo metodického pokynu,

b) nazov,

c) popis pokynu - postup pri vykonavantitej ¢innosti alebo plneni dgitej dlohy,
d) termin splnenia pokynu,

e) pracovnici, ktori maju pokyn spthi

f) datum platnosti adinnosti,

g) rozddovnik.

V.
Gestor normativneho aktu

1. Gestor normativneho aktu je osoba, ktora spracawaleh normativneho aktu a predklada
ho na vydanie.

2. Meno a funkcia gestora st uvedené na titulnom fistenativheho aktu.

3. Povinnosti gestora:

a) vyziada pre normativny akt, ktory sa planuje vydgoradovécislo, ¢islo spisu
a zaznamu zo sekretariatu dekana,

b) doda’ na sekretariat dekana normativny akt v pisomnelekironickej forme,

C) uvieg v normativnom akte roz@levnik pre normativny akt, t. j. zoznam pracovisk,
ktorym sa ma normativny akt daid,

d) nahlasfi na sekretariat dekana pisomnou formou splnente Zilarislusného
normativneho aktu (&asta:né, aj uplné) a ukaenie jeho platnosti &innosti.

Clanok V.
Evidencia, ¢islovanie a archivacia normativnych aktov

1. Sekretariat dekana vedie:

a) poradovy zoznam jednotlivych normativnych aktov lf@odoku vydania (napr.
Prikaz dekana. 1/2010, Smernic& 1/2010, Metodicky pokys. 1/2010),

b) zoznam platnych normativnych aktov &leneni Prikazy dekana, Smernice,
Metodické pokyny, ktory sa zveigjje aj na webstranke PF UMB dasti Interné
oznamy pre zamestnancov a ktory sekretariat dekataalizuje v pripade
akejkd’vek zmeny najneskér do 3 dni.



2. DalSie Ulohy sekretariatu dekana:

PwpNPE

a)

b)

pre v3etky normativne akty pritlge poradovécisla jednotlivych normativnych
aktov a spisovéisla acisla zaznamov sekretariatu dekana. Normativny kdéty
nebol tymto spésobom zaevidovany, sa povazuje gkatmg,

prostrednictvom poddiee PF UMB distribuuje normativne akty fad
rozdé’ovnika, ktory je séag’ou normativneho aktu,

eviduje originaly normativnych aktov v pisomnegbgktronickej podobe,

ak sa novym normativnym aktom ruSi predchadzajécmativny akt alebo jeho
cad’, sekretariat dekana vyaztiatuto zmenu v evidencii normativnych aktov a
uskut@ni zmenu v zozname platnych normativnych aktov,

ak gestor normativheho aktu pisomne nahlasi ¢dae platnosti prislusného
normativneho aktu alebo jehoasti, sekretaridt dekana vyzihatdto zmenu
v evidencii normativnych aktov a uskaéhd zmenu v zozname platnych
normativnych aktov.

Sekretaridt dekana vedie aj evidenciu celouniveyzht normativnych aktov zaslanych
R UMB na fakultu véleneni podla druhov. Celouniverzitné normativne akty rdge
veducim zamestnancom fakulty fadobsahu, déom vedie evidenciu.

VI.
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda plattfi@sttinnog’ od 1. 2. 2010.

Smernica sa vydava na dobu riétir

Tato smernica rusi Smerni¢u6/2003 z 30. 10. 2003.

Za dodrZiavanie tejto smernice zodpovedaju: dekamodekani, tajomnik, sekretariat
dekana.

Rozdé&ovnik:
1x dekan

4x prodekani PF UMB

Ix tajomnik PF UMB

Ix predseda AS PF UMB

Ix predseda ZO OZ PF UMB
Ix registratirne stredisko



