Zakladna skola
Stvrtej sednice Tatrina
Pionierska 351, 916 21 Cachtice

Smernica

v oblasti tvorby internych predpisov

C.7/2012



OKTOBER 2012
Cast’ 1.
Uvodné ustanovenia
Clanok 1.1

Ucel vydania smernice

Ucelom vydania tejto smernice je zjednotenie administrativneho postupu zamestnancov ZS
Stvrtej sednice Tatrina, Cachtice pri vydavani internych predpisov.

Clanok 1.2

Vymedzenie zdkladnych pojmov

Vnitorné predpisy Skoly - zamestnavatela su zavdzné predpisy, dokumenty, ktoré jednotne
vymedzuju pravidla, zasady, pravomoci a zodpovednost, uréuji postupy, ulohy alebo ciele
a usmernuju konkrétne Cinnosti Vv Skole , ktoré sa pravidelne opakuju alebo sa tykaju jednorazovej,
neopakujicej sa skuto¢nosti.

VSetky vniitorné predpisy usmeriuju interny riadiaci a kontrolny systém Skoly.

Interné predpisy moze vydavat' zriad’'ovatel, zamestnavatel’

Rozhodnutie, ktorym spravny organ rozhoduje o individudlnych pravach a
povinnostiach subjektov spravneho konania je individudlny pravny akt, ktory nie je
internym predpisom.

Nedodrziavanie vnutornych smernic je klasifikované ako poruSenie pracovnej
discipliny s nasledkami v sulade so ZP a Pracovného poriadku Skoly.

Pre ucely tejto smernice sa pod pojmom interného predpisu rozumie :

poriadky — interny predpis organizaéného a riadiaceho charakteru, ktorym sa
vymedzuju zékladné pravidla riadenia, spravidla vo sfére pracovno-pravnej oblasti
smernice — interny predpis metodického, organiza¢ného alebo riadiaceho charakteru,
ktorého zmyslom je vymedzit’ metddy, prostriedky, sposoby, formy a postupy
vykonavania urcitych ¢innosti alebo procesov v ¢iastkovych oblastiach
metodické pokyny — interny predpis metodického charakteru, ktorym sa podrobne
vymedzuju postupy urcitych ¢innosti alebo agend, ak ich tak podrobne neupravuje
pravna norma
oznamenia — interny predpis informativneho charakteru, ktorého poslanim je
oboznamit’ urcité osoby alebo organizacné jednotky s roznymi zalezitostami,
spravidla jednorazového charakteru

opatrenia — interny predpis informativno-riadiaceho charakteru, ktorého ciel'om je
upovedomit’ ur¢ité organizacné jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru

prikazy — interny predpis riadiaceho charakteru, ktorym sa adresne a terminovo
zavdzuji podriadeni zamestnanci alebo organizaéna zlozka k realizécii presne
vymedzenych uloh

rozhodnutia



1. Zakladna pravna dokumenticia Skoly: Dokumenticia, ktord stvisi so vznikom
a pravnou existenciou skoly. Spracovéva v sulade s osobitnymi predpismi.
Patri sem:
e Zriadovacia listina Skoly
e Statht rady $koly a volebny poriadok
e Pracovny poriadok
e Prehl’ad uloh riaditel'a
e Plan prace Skoly
2. Zakladné organiza¢né normy: Upravuju vzt'ahy riadenia s dlhodobou pdsobnostou.
e Organizacny poriadok
3. Riadiace normy: RieSia vyhradeny okruh problémov s ¢asovym obmedzenim. Su
vydavané formou:/ vydava vedenie Skoly /
e Prikazov
e Opatreni
¢ Rozhodnuti

4. Metodické normy: Metodicky riadia zamestnancov bez vztahov nadriadenosti a
podriadenosti. Ich cielom je zabezpecit' jednotny vykon rovnakych cinnosti vo
vSetkych zlozkéch Skoly. Patria sem:

e Zavizné metodické pokyny
e Smernice

e Pracovné postupy

[ ]

pokyny

5. Informaéné normy: Ich ciel'om je oboznamovat’ zamestnancov s planovanymi
ulohami, cielmi ¢i uskutocnenymi opatreniami. Ich cielom je urcit jednotny
a zavdzny postup pre tvorbu, schvalovanie, vyddvanie a aktualiziciu internych
predpisov. Patria sem:
e Rozhodnutia
e Oznamenia

Cast’ 2.

Clanok ¢&.2.1
Struktira interného predpisu
Kazdy interny predpis ma svoje poradové Cislo v tvare ¢islo predpisu / kalendarny rok, ktoré
prideli administrativny zamestnanec.

Interny predpis sa po formalnej stranke ¢leni na :

a) nazov predpisu — uvedie sa ,,Interny predpis s prislusnym ¢islom* a konkretizacia
predpisu podl'a jeho vecného obsahu (napr. Interny predpis ¢. /2011 — Pokyn o ....),

b) preambulu — v nej je uvedené, kto interny predpis vydava (starosta obce alebo
riaditel’ Skoly / a v stlade s akou pravnou normou,

C) vSeobecné ustanovenia — ktoré uvadzaja ti¢el vydania interného predpisu a blizsie
vymedzujl zakladné pojmy,

d) vseobecné a osobitné ustanovenia — uvadzaju ustanovenia, ktoré podrobnejsie
rozoberaju vecnll problematiku interného predpisu, dosledky (sankcie) za jeho



porusenie a zodpovednost’ za kontrolu,

e) zavere¢né a zrusujuce ustanovenia - v nich sa uvadza, kto je za dodrziavanie interného
predpisu zodpovedny, zdvdznost’, platnost’ a ucinnost’, pripadné zrusenia inych
predpisov, ktoré citovany predpis rusi, daitum vydania predpisu a meno a priezvisko
autora (spracovatel’a).

Clanok 2.2
Text interného predpisu
Z hladiska prehl'adnosti je potrebné text ¢lenit’ na ¢lanky a odseky.
Kazdy ¢lanok interného predpisu ma svoj nadpis.

Clanok 2.3

Pripomienkovanie interného predpisu
Po vyhotoveni interného predpisu predmetny navrh prejde pripomienkovym konanim.
Pripomienky prednostne vykonava vedenie Skoly a veduci zamestnanci.
Autor navrhu interného predpisu predklada navrh vSetkym zamestnancom.
Kazdy pripomienkujici vyplni pripomienkujtci list, ktory obsahuje nazov predlozené¢ho
interného predpisu, vlastné pripomienky, daitum spracovania pripomienok a podpis
pripomienkujucej osoby.
Dizka pripomienkového konania nesmie presiahnut’ 10 dni.
V pripade predlozenych pripomienok je povinnost'ou autora predpisu sa nimi zaoberat’
a posudit’ ich opodstatnenost’.

Ak pripomienkujtici nemaju ziadny navrh, tiez to vyjadria na pripomienkovom liste
Pripomienkovaci list — priloha €. 1

Clanok 2.4

Schvalenie a vydanie interného predpisu
Nésledne autor predpisu vypracuje konecnu verziu so zapracovanim akceptovanych alebo
alternativnych pripomienok, vypracuje konecné znenie predpisu a zabezpeci pridelenie
evidencného Cisla.
Autor zabezpeCi aj zverejnenie interného predpisu na mieste pristupnom vSetkym
zamestnancom, na webe.
Schvaleny a podpisany original interného predpisu sa uchovava u riaditel’a skoly.
Upravy internych predpisov sa realizuju formou dodatkov. V pripade, Ze ma interny predpis
viac dodatkov, ¢im sa sposobi jeho neprehl’'adnost’, autor zabezpeci jeho aktualizaciu vydanim
uplne nového predpisu alebo len Gplného znenia predpisu.

Cast’' 3

Clanok 3.1
Zavereéné ustanovenia

Interny predpis nadobuda platnost’ diiom podpisania. V pripade potreby je mozné stanovit’
jeho ucinnost’ aj neskorsi termin, ako je den podpisu.

O vydani interného predpisu informuje riaditel' Skoly zamestnancov a zabezpeli, aby
subjekt, ktorému je predpis ureny, bol s nim preukazatel'ne obozndmeny.

Za aktualnost’ interného predpisu zodpoveda jeho autor. V pripade potreby je povinny



zabezpecit’ jeho aktualizaciu.
Clanok 3.2
Za dodrziavanie tohto interného predpisu je zodpovedny riaditel’ Skoly a vSetci zamestnanci
Skoly
Tento interny prikaz je zavézny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Tento interny predpis je platny dilom jeho podpisania a nadobuda G¢innost’ od ...................

Vypracoval : Mgr.Roman Puchy podl'a pokynov SSU SUS Nové Mesto nad Vahom



Zakladna skola
Stvrtej sednice Tatrina
Pionierska 351, 916 21 Cachtice

Priloha ¢é.1

Pripomienkovaci list —- VZOR

Pripomienkovaci list



Zakladna skola/ Materska skola

Zoznam platnych internych predpisov — VZOR

Zoznam platnych internych predpisov:

Priloha ¢. 2

Predpis Datum
Druh..... Cislo...... Nazov............ Vydania... | Autor..... Platnost'..... Poznamka
August 2012

Vypracované na zaklade Raabe a web.

Mgr. A.Simanova



