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Pravidla k zriadeniu komisie MTF STU na
Materialovotechnologickej fakulte STU

. VSeobecné ustanovenia

Komisia MTF STU ako poradny organ dekana je skupina zamestnancov, pripadne
zamestnancov a Studentov, ktori podavaju navrhy na rieSenie predkladanych
podnetov a problémov z prislusnej oblasti, ziskané hlasovanim nadpolovi¢nou
vacsinou prislusnej komisie MTF STU.

Systém komisii MTF STU tvori:
1. Disciplinarna komisia fakulty pre Studentov
2. Komisie dekana MTF STU
a) riadne vymenované komisie dekana MTF STU
b) komisie dekana ad hoc
3. Komisie pracovisk MTF STU

. Struktura systému komisii MTF STU
2.1 Disciplinarna komisia fakulty pre studentov

Organ akademickej samospravy fakulty, zriadeny na zaklade zakona
Zakon €. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach, §24, pismena d) Organy akademickej
samospravy.

Definicia disciplinarnej komisie je stanovena zakonom Zakon &. 131/2002 Z.z.
o vysokych Skolach, § 31 nasledovne:

,Disciplinarna komisia fakulty prerokiva disciplinarne priestupky Studentov
zapisanych na Studijnom programe uskutofiovanom na fakulte, a predklada navrh
na rozhodnutie dekanovi.

Clenov disciplinarnej komisie fakulty ajej predsedu vymentva zradov &lenov
akademickej obce po schvaleni akademickym senatom fakulty dekan; polovicu
Clenov tejto komisie tvoria Studenti

Cinnost' disciplinarnej komisie fakulty sa riadi rokovacim poriadkom disciplinarnej
komisie fakulty.*




2.2 Komisie dekana MTF STU

Poradny organ dekana zriadeny na zaklade potrieb rieSenia predkladanych navrhov,

podnetov a problémov, ktoré si vyzaduju naro¢né a kolektive rieSenie

Komisie dekana sa rozdeluju na:

1. Riadne vymenované komisie dekana — vymenované dekanom na celé funkéné
obdobie dekana fakulty, zanikaju skonéenim funkéného obdobia dekana

2. Komisie dekana ad hoc — vymenované na obdobie nevyhnutné na rieSenie
naliehavého, ¢asovo ohrani€eného podnetu, zanikaju vyjadrenim dekana (mail
poslany zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF STU) o zaniku prisluSnej
komisie

2.3 Komisie pracovisk MTF STU

Poradny organ dekana na prislushom pracovisku zriadeny z potrieb rieSenia
Specifickych a uzkoprofilovych navrhov a podnetov.



3. Administrativne spravovanie komisii MTF STU

Za administrativne spravovanie komisii MTF STU zodpoveda dekanom stanoveny
zamestnanec fakulty, a to v nasledovnom rozsahu:

1. Vytvorenie a aktualizacia zoznamu zamestnancov zodpovednych za komisie
jednotlivych pracovisk MTF STU.

2. Podanie navrhu na Struktaru archivu komisii MTF STU na webe
a dokumentového servera komisii MTF STU.

3. Spravovanie dokumentového servera a webu pre komisie MTF STU.

4. Vytvorenie a aktualizovanie zoznamu komisii MTF STU podfa potreby
v elektronickej podobe a jeho zverejneniu na webe .

5. Aktualizovanie  “Pravidiel  k zriadeniu  komisie ~ MTF  STU na
Materialovotechnologickej fakulte STU“ a ich zverejhovanie v platnej verzii
a webe.

6. Elektronické rozposlanie aktualizacie pravidiel k zriadeniu komisie MTF STU
vSetkym predsedom komisii dekana MTF STU a zamesthancom
zodpovednym za komisie prislusnych pracovisk MTF STU ihned po kazdej
ich aktualizacii.

7. Vystavovanie zriadovacich dekrétov komisii MTF STU/rozhodnuti o zruSeni
komisie a ich zverejnenie na webe pod nazvom prisludnej komisie, zaroven
archivacia na dokumentovom serveri pod nazvom prislusnej komisie. Na
webe sa bude nachadzat vzdy len aktualne platny zriadovaci dekrét.

8. Vystavovanie dekrétu o vymenovani kazdému novému clenovi komisie
dekana MTF STU/oznamenia o ukonCeni C¢lenstva v prislusnej komisii
dekana MTF STU na zaklade navrhu a menovania/odvolania dekana fakulty
s naslednym elektronickym odoslanim kazdému novému/odvolanému
Clenovi. Archivacia podpisanych originalov vo svojom archive, archivacia na
dokumentovom serveri.

9. Pravidelna aktualizacia zloZenia komisie v elektronickej podobe jednotlivych
komisii dekana MTF STU na zaklade vystaveného dekrétu
0 vymenovani/oznamenia o ukonceni C&lenstva v prislusnej komisii dekana
MTF STU na webe

10. Elektronicka archivacia vsSetkych overenych a podpisanych zapisnic
z rokovani komisii dekana MTF STU na dokumentovom serveri, po ich
elektronickom doru€eni od tajomnikov jednotlivych komisii dekana MTF STU

11. Archivacia a aktualizacia Statutu a rokovacieho poriadku jednotlivych komisii
MTF STU, pripadne pravidiel komisie ad hoc po ich doru€eni od predsedov
jednotlivych  komisii MTF STU. Aktualne platny dokument podlieha
zverejneniu na webe pod prisluSnym nazvom komisie, neplatné dokumenty
su ulozené na dokumentovom serveri v adresari prislusnej komisie MTF
STU

Veduci kazdého pracoviska, na ktoré bola zaradena komisia, zriadena na zaklade
podaného navrhu zamestnancom fakulty, schvalena vedenim fakulty a zriadena
dekanom fakulty zriadovacim dekrétom ako poradny organ dekana, ur€i
zamestnanca zodpovedného za administrativne spravovanie komisii prislusného
pracoviska, a to v nasledovnom rozsahu:

1. Po kazdej aktualizacii pravidiel k zriadeniu komisie MTF STU oboznamenie
a stotoznenie sa so zmenou a informovanie o zmene vSetkych predsedov
komisii daného pracoviska.

2. Vystavovanie dekrétu o vymenovani kazdému novému clenovi komisie
pracoviska MTF STU/oznamenia o ukonCeni ¢lenstva v prislusnej komisii
pracoviska MTF STU na =zaklade navrhu a menovania/odvolania



dekana/veduceho zamestnanca prislusného pracoviska fakulty s naslednym
elektronickym odoslanim kazdému novému/odvolanému ¢lenovi. Archivacia
podpisanych origindlov vo svojom archive, archivacia na dokumentovom
serveri.

3. Pravidelna aktualizacia zlozenia jednotlivych komisii prislusného pracoviska
MTF STU na zaklade vystaveného dekrétu o vymenovani/ oznamenia
o ukoncCeni Clenstva v prislusnej komisii daného pracoviska MTF STU
a odoslanie aktualizovaného zoznamu zamestnancovi zodpovednému za
komisie MTF STU na zverejnenie na web.

4. Elektronicka archivacia v8etkych overenych a podpisanych zapisnic
Z rokovani komisii prislusného pracoviska na dokumentovom serveri po ich
elektronickom doru€eni od jednotlivych tajomnikov komisii prislusného
pracoviska.

Informaciu o uréeni zodpovedného zamestnanca a jeho meno odoSle v elektronickej
podobe veduci zamestnanec prislusného pracoviska dekanovi na schvalenie, po
schvaleni dekanom zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF ST.

Nasledne veduci zamestnanec prisluSného pracoviska zabezpeli presSkolenie
o pravidlach k zriadeniu komisie MTF STU pre novoureného zamestnanca
zodpovedného za administrativne spravovanie komisii prislusného pracoviska u
zamestnanca zodpovedného za administrativne spravovanie komisii MTF STU.



4. Zriadenie a legislativa komisii MTF STU

Kazda komisia MTF STU je zriadena z potrieb vyplyvajucich zo zakona, noriem,
pripadne potrieb fakulty, na zaklade podania navrhu zamestnancom fakulty (mailom
poslany navrh na zriadenie komisie MTF STU prisluSnému prodekanovi fakulty), ktory
je predlozeny vedeniu fakulty cez prislusného prodekana fakulty na jeho posudenie
vedenim fakulty podla platnej legislativy, noriem, predpisov a potrieb fakulty.
V pripade kladného vyjadrenia vedenia fakulty je dekanom vydany prikaz (mailom
poslany oznam zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF STU) na zriadenie
prislusnej komisie MTF STU, ktora je zriadena zriadovacim dekrétom komisie MTF
STU, vydanym zamestnancom zodpovednym za komisie MTF STU na Standardnom
tlacive, ktory ho zverejni a archivuje
Zamestnanec zodpovedny za komisie MTF STU nasledne, na zaklade predmetu
¢innosti komisie a jej zamerania, zaradi komisiu do systému komisii MTF STU
a odosle mailom informaciu o zaradeni komisie dotknutym osobam
Kazda zriadena komisia MTF STU sa riadi Statitom, ktory vydava a aktualizuje
predseda prislusnej komisie. V pripade, Zze sa komisia riadi vSeobecne platnymi
nariadenia STU, prip. MTF STU, Statut predseda nevydava, ale odvolava a riadi sa
tymito platnymi nariadeniami. Statat, pripadne odvolanie sa na platné nariadenia
odoSle kazdy predseda danej komisie v elektronickej podobe zamesthancovi
zodpovednému za komisie MTF STU na jeho zverejnenie a archivaciu (predloha ¢.1)
ZloZenie kazdej zriadenej komisie MTF STU je nasledovné:

a. Predseda komisie

b. Tajomnik komisie

c. Clenovia komisie
Pocet a uloha jednotlivych &lenov komisie vyplyva z ulohy a poslania komisie a je
zakotveny v Statute kazdej komisie, podobne ako aj uloha komisie, dévod zriadenia,
vymedzenie oblasti pdsobenia, kompetencie, hlavné ulohy komisie a organizaéna
Struktura komisie.
Clenom komisie méze byt kazdy zamestnanec fakulty z oblasti, pre ktord bola
komisia zriadena, na zaklade rozhodnutia a menovania dekanom fakulty, ak pravidla,
ktorymi sa riadi komisia, neur€uju inak. V pripade komisie prisludného pracoviska
mobéze navrhnut zloZzenie komisie veduci daného pracoviska. Navrh je nasledne
posudeny dekanom fakulty, v pripade jeho schvalenia dekan vymenuje ¢lenov danej
komisie.
Menovanie ¢lenov je potvrdené “Dekrétom o vymenovani za predsedu/
tajomnika/Clena danej komisie“, ktory je elektronicky odoslany kazdému
vymenovanému &lenovi, pracovnikom zodpovednym za komisie MTF STU, v pripade
komisii dekana. V pripade komisii daného pracoviska, pracovnikom zodpovednym za
komisie daného pracoviska. Original podpisany dekanom si prisluSny zodpovedny
zamestnanec za komisie archivuje vo svojom archive komisii.
Spdsob a proces rokovania, hlasovania, uloha a postavenie jednotlivych clenov,
predsedu a tajomnika v komisii, poCet pridelenych hlasov jednotlivym d&lenom
komisie, predsedovi a tajomnikovi komisie, opravnenie predkladania podnetov a
problémov na rieSenie do prislusnej komisie dekana, harmonogram rokovani,
spisanie a proces overenia zapisnice vyplyva zrokovacieho poriadku prislusne;j
komisie MTF STU. Rokovaci poriadok je vytvoreny predsedom komisie, nasledne
nim odoslany v elektronickej podobe zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF
STU na jeho uloZenie na web a dokumentovy server. Na webe sa nachadza vzdy len
platna verzia rokovacieho poriadku. (predloha ¢.2)
V pripade komisie ad hoc predseda komisie ad hoc vypracuje pravidla komisie ad
hoc, ktoré obsahuju vySpecifikovanie, dévod a ciel komisie ad hoc, vymedzenie
kompetencii, oblasti pdsobenia, podmienky predkladania navrhov a spdsob
rokovania, hlavné ulohy, organiza¢né zloZenie komisie ad hoc, platnost dokumentu
a odos$le ich zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF STU v elektronickej



podobe na zverejnenie a archivaciu. Statit ani rokovaci poriadok uZ predseda
komisie ad hoc NEVYDAVA. (predioha &.3)

V pripade, Ze predkladany podnet problém presahuje kompetencie komisie, ktoré su
zakotvené v Statute/pravidlach komisie ad hoc, je komisia MTF STU povinna vratit
predkladany navrh spat predkladatelovi

O kazdom svojom planovanom zasadnuti je povinna komisia MTF STU informovat
dekana fakulty v dostatocnom predstihu prostrednictvom tajomnika danej komisie
odoslanim informa&ného mailu.

Kazda komisia MTF je povinna mat zapisnicu o svojom zasadani, ktoru vyhotovi
tajomnik komisie, zodpovedny za administrativne spravovanie komisie danej komisie.
Proces vyhotovenia a schvalenia komisie je zakotveny v prislusnom rokovacom
poriadku danej komisie

Tajomnik kazdej komisie je povinny po overeni a schvaleni zapisnice, na zaklade
schvaleného procesu zakotvenom v danom rokovacom poriadku, v elektronickej
podobe odoslat dekanovi a zamestnancovi zodpovednému za komisie MTF
STU/komisie prisluSného pracoviska, na ulozenie na dokumentovy server a overeny
original zapisnice je povinny archivovat’ vo svojom archive



5. Zanik a legislativa komisii MTF STU

Komisia MTF sa zruSuje rozhodnutim dekana fakulty o jej zruSeni, resp. zlu€eni
viacerych komisii do jednej komisie a vytvoreni novej komisie dokumentom -
Rozhodnutie o zruSeni komisie MTF STU, resp. skonfenim funkéného obdobia
dekana, ktorym bola komisia zriadena.

Rozhodnutie vydava zamestnanec zodpovedny za komisie MTF STU na zaklade
mailu od dekana fakulty

V pripade zluCenia viacerych komisii do jednej komisie dekana je postup pri
vymenovani predsedu komisie dekana, tajomnika komisie dekana a ¢lenov komisie
dekana zhodny ako pri novozriadenej komisie dekana

V pripade, ze komisia dekana sa na zaklade navrhu dekana a po schvaleni vedenim
fakulty meni na komisiu prislusného pracoviska, zrusi sa Rozhodnutim o zru$eni
komisie dekana ako komisia dekana a nasledne sa vymenuje ako komisia
prislusného pracoviska.

Clenstvo, funkcia tajomnika v komisii dekana zanika odvolanim ¢&lena a tajomnika
komisie dekana po navrhu a schvaleni dekanom fakulty, po zruseni, pripadne zlu&eni
komisii

Funkcia predsedu komisie zanika po navrhu a schvaleni dekanom fakulty, po zruseni,
pripadne zluceni komisii

ZruSenie Clenstva, funkcie predsedu a tajomnika je potvrdené oznamovacim listom
dekana fakulty o zaniku Clenstva/funkcie v komisii dekana, vydanym zamestnancom
zodpovednym za prislusné komisie (komisie MTF STU, komisie daného pracoviska)
Oznamovaci list dekana fakulty o zaniku c¢lenstva/funkcie v komisii dekana je
elektronicky dorueny dotknutym osobam a uloZeny na dokumentovom serveri
Ukoncenie clenstva (Clen, predseda, tajomnik) v komisii ad hoc je automaticky
ukoncéené so zanikom komisie a neoznamuje sa oznamovacim listom.

Smernica nadobuda uéinnost dia: 01. 04. 2012.

prof. Dr. Ing. Oliver Moravcik , v. r.
dekan MTF STU



Predloha é.1 Statat nazov komisie (navrh Struktury dokumentu)

Cl. 1 Zakladné ustanovenia
- Strucny popis ulohy komisie dekana (¢o vymedzuje, ¢o ustanovuije)
- Vymedzenie zavaznosti Statutu voc€i inym dokumentom (rokovaci poriadok)
Cl. 2 Pésobnost’ a kompetencie komisie dekana
- Dévod zriadenia komisie dekana a jej postavenie
- Vymedzenie oblasti p6sobnosti komisie dekana
- Kompetencie komisii dekana
Cl. 3 Hlavné tlohy komisie dekana
Komisia dekana pini najma tieto ulohy:

a) ..

b) ... Vymenovanie hlavnych uloh komisie dekana

c) ...

Cl. 4 Organizacia komisii dekana

Organizagné rozdelenie komisie dekana + stanoveny pocet ¢lenov s pripadnym
stru¢nym popisom uloh jednotlivych ¢lenom komisii

Cl. 5 Uéinnost a zavereéné ustanovenia

Platnost dokumentu



Predloha ¢. 2 Rokovaci poriadok nazov komisie (navrh Struktury
dokumentu )

Cl. 1 Zakladné ustanovenia

- Struny popis ulohy rokovacieho poriadku a jeho nadvaznosti na Statut komisie
dekana

Cl. 2 Podmienky a spdsob rokovania

- Vyspecifikovanie podmienok pre zahajenie rokovania
- Struény popis spdsobu rokovania — zadefinovanie spdsobu hlasovania, poctu hlasov
jednotlivych ¢lenov, spdsob volby (tajna, verejna) a vyhodnocovania rokovania
Cl. 3 Podmienky predkladania navrhov

- VySpecifikovania kto, kedy, kde, komu predklada navrhy na rokovania

Cl. 4 Harmonogram rokovani

- VySpecifikovanie, periddy rokovania komisie dekana
- Pri pravidelnosti rokovania - stanovenie harmonogramu rokovania komisie dekana

Cl. 5 U¢innost a zavereéné ustanovenia

- Platnost dokumentu
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Predloha ¢. 3 Pravidla nazov komisie ad hoc (navrh Struktury
dokumentu )

Cl. 1 Zakladné ustanovenia
- Vyspecifikovanie a popis dévodu zaloZenia komisie dekana ad hoc,
- Ciel komisie dekana ad hoc
Cl. 2 Pésobnost’ a kompetencie
- Vymedzenie oblasti pésobenia komisii ad hoc
- Vymedzenie kompetencii komisie dekana ad hoc
- Podmienky predkladania navrhov na rokovanie, spdsob rokovania, harmonogram
rokovani
Cl. 3 Hlavné ulohy komisie dekana ad hoc
- Komisia dekana ad hoc pIni najma tieto ulohy:
a) ..

b) .. Vymenovanie hlavnych uloh komisie dekana ad hoc
c) ...

Cl. 4 Organizacia komisie dekana ad hoc

- Organizaéné rozdelenie komisie dekana ad hoc, stanovenie poctu &lenov a stru¢ny
popis ich uloh v komisii dekana ad hoc

Cl. 5 Uéinnost a zavereéné ustanovenia

- Platnost dokumentu a uéinnost komisie dekana ad hoc
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