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Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

Mnohé pravne predpisy (napr. zakony, nariadenia vlady, vyhlasky) stanovuji povinnost
zamestnavatel'ovi upravit’ si niektora oblast’ vykonu svojej ¢innosti najmé vo vztahu k svojim
zamestnancom vnétornymi predpismi. Riaditel’ ZS Slovenska Kajiia 54 vydava tito smernicu
ako zdkladni normu na tvorbu arozdelenie vnutornych predpisov platnych pre tato
organizaciu. Ugelom vydania tejto smernice je aj zjednotenie administrativneho postupu
zamestnancov ZS Slovenské Kajiia 54 pri vydavani internych predpisov.

Clanok I1.

Rozdelenie vniitornych predpisov

Vnitornymi predpismi zamestnavatel’a si:
a) zakladny vnatorny predpis
b) prikaz riaditel’a skoly
C) smernica
d) metodické usmernenie riaditel’a Skoly
e) metodicky pokyn riaditel’a Skoly
f) oznam riaditel’a skoly

A) Zikladné vnutorné predpisy si predpisy organizaéné¢ho a riadiaceho charakteru,
definuju zékladné pravidla riadenia zamestnavatela, organizacné vztahy
zamestnavatel'a, jeho organiza¢nych utvarov a zakladné prava a povinnosti zamestnancov
zamestnavatel’a.

Zakladnymi vnutornymi predpismi st najma:
1. organiza¢ny poriadok
2. pracovny poriadok
3. registratirny poriadok a registratirny plan
4. kolektivna zmluva

5. plan prace skoly

B) Prikazy Statutarneho organu (d’alej len riaditel’) su vnatorné predpisy upravujuce
najmid povinnosti zamestnavatela, organizacnych utvarov a zamestnancov pri realizécii
konkrétnych, ¢asovo ohrani¢enych uloh.

Prikazy Statutdrneho orgdnu ukladaji ulohy vediucim zamestnancom (§ 9 Zakonnika prace),
pripadne aj vykonnym zamestnancom na réznych Urovniach riadenia. Stcast'ou prikazov
Statutarneho orgdnu st konkrétne terminy realizacie tuloh, spdsob monitorovania a
vyhodnocovania zadanych tloh.




C) Smernice urcuju prava a povinnosti zamestnavatela, jeho organiza¢nych utvarov ako aj
prava a povinnosti zamestnancov zamestnavatela v jednotlivych ciastkovych oblastiach
¢innosti. Organiza¢né smernice upravuju najma rozhodujice a dolezité oblasti ¢innosti, ktoré
nie su upravené zakladnymi organizaénymi predpismi, pripadne na ne nadvézuju a viac ich
konkretizuju.

D) Metodické usmernenia Statutarneho organu su vnutorné predpisy, ktoré zjednocuju a
usmernuju vykon prace zamestnavatel'a vo vybranej konkrétnej oblasti Cinnosti. Metodické
usmernenia sa vydavaji najmi v pripadoch, kde je potrebné detailnejSie upravit' urcitu
vybrant dielCiu oblast’ ¢innosti zamestnavatel’a.

E) Metodické pokyny riaditel’a $koly st vnutorné predpisy, ktoré upravuji vykon ¢innosti,
stanovuju zavdzny postup prac v urCitej komplexnej oblasti ¢innosti, zabezpeCovanej
zamestnavatel'om.

F) Oznam S$tatutarneho (resp. iného) organu - obsahom oznamu st informacie pre
zamestnancov zamestnavatel'a operativneho charakteru.

Clanok 111,

Postup pri navrhovani a vydavani vnutornych predpisov

A) Navrhovanie vnutorného predpisu

Podnet na spracovanie vnutorného predpisu je opravneny podat kazdy organizacny Utvar
zamestnavatela ako aj kazdy zamestnanec zamestnavatela, prostrednictvom veduceho
prislusnej PK(alebo MZ), alebo priamo zastupcovi riaditel'a Skoly.

Gestorskym utvarom na vypracovanie navrhu vnatorného predpisu je zastupca riaditel’a Skoly.

Gestorsky utvar na zéklade podnetu, pripadne z vlastnej iniciativy spracuje navrh
vnutorného predpisu a stava sa navrhovatel’om.

Navrhovatel' zodpoved4a za obsahovu, vecni a formélnu strdnku vnutorného predpisu, za
dodrzanie vSeobecnych zasad pre tvorbu tychto predpisov a za stlad navrhovaného
vnutorného predpisu s uz vydanymi vntornymi predpismi.

B) Pripomienkové konanie

Navrhovatel predlozi navrh vnitorného predpisu na zaevidovanie, pridelenie ¢isla a formalne
posudenie tomu utvaru, ktory je na to ureny (napr. personalne oddelenie, zastupca riaditel’a, ,
pravnik a pod.).

Navrhovatel' ur¢i okruh posudzovatelov pripomienkového konania, termin a spdsob na
predlozenie pripomienok. Navrhovatel' konkrétny termin na predloZenie pripomienok urci
maximalne do 5 az 10 pracovnych dni. Pripomienkové konanie organizacne a vecne
zabezpecuje navrhovatel’.

Posudzovatel’ predklada pripomienky navrhovatel'ovi v stanovenom termine a to spdsobom
ur¢enym navrhovatel'om. Je nevyhnutné, aby pripomienky boli spracované v pisomnej forme
a navrhovatel'ovi odovzdané v pisomnej (priloha ¢.1) ielektronickej forme. Pripomienky
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posudzovatel formuluje tak, Ze jasne navrhuji zmenu alebo doplnenie textu névrhu
vnutorného predpisu. Tam, kde je to opodstatnené posudzovatel uvadza aj zdovodnenie
pripomienky. Ak posudzovatel’ k ndvrhu vnatorného predpisu nemé pripomienky oznami to
pisomne v ur¢enom termine navrhovatel'ovi.

Navrhovatel' zapracuje opravnené a opodstatnené pripomienky k navrhu. Pokial’ vysledkom
pripomienkovania su rozdielne stanoviskd, riesi tieto rozpory navrhovatel' predovsetkym
rokovanim s posudzovatel'mi. Nevyriesené rozpory v pisomnej podobe predklada navrhovatel
na rozhodnutie Statutdrnemu orgénu.

C) Schval’ovanie a zaviznost’ vnutornych predpisov

Schvalit’ vnutorny predpis je opravneny vylu¢ne iba Statutarny organ — riaditel’ Skoly, pokial
vo vnutornom predpise neustanovi inak (napr. oznamenia operativneho charakteru).

Vnutorné predpisy su zavdzné pre vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a, pokial’ konkrétny
vnutorny predpis neurcuje inak.

D) Distribicia vniatornych predpisov

Zastupca riaditel’'a Skoly zabezpecuje po schvaleni vnutorného predpisu jeho distribuciu v
sulade so schvalenym rozdel'ovnikom.

Zastupca riaditel’a $koly je povinny bezodkladne resp. najneskor do 3 pracovnych dni od jeho
dorucenia, zabezpecit' preukédzatelné obozndmenie vSetkych podriadenych zamestnancov s
vydanym vnutornym predpisom a prijat’ vlastné opatrenia na realizaciu vydaného vnutorného

predpisu.

V pripade, ak zamestnanec v €ase ur€enom na obozndmenie sa s vnutornym predpisom nie je
pritomny v préci, tak zastupca riaditel’'a Skoly ho oboznami s vnutornym predpisom ihned’ v
nasledujuci dent po skonceni jeho nepritomnosti. Obozndmenie sa s vnutornym predpisom
vSetci zamestnanci potvrdzuji svojim podpisom s uvedenim dna obozndmenia na druhej
strane prislusného vnutorného predpisu.

Zastupca riaditel’a Skoly je povinny zabezpecit’ vedenie evidencie mu pridelenych vnatornych
predpisov, informovat’ svojich zamestnancov o mieste uloZenia vnutornych predpisov,
zabezpecit', aby vnutorné predpisy boli pristupné vSetkym zamestnancom, ktori ich potrebuju
k svojej praci.

E) Centralna evidencia a archivacia vnitornych predpisov

Centralnu evidenciu vnutornych predpisov vedie zastupca riaditel'a Skoly, ktory priebezne
dopiiia zoznam vietkych vydanych a vsetkych platnych vniitornych predpisov. Ku diu 1.
januara prislusného kalendarneho roka vyda zoznam platnych centralne evidovanych
vnutornych predpisov, sktorym oboznami riaditela Skoly azverejni ho na nastenke v
zborovni.

Gestorsky utvar vyhotovuje a na schvalenie Statutdirnemu organu predkladd minimalne dva
originaly vnutorného predpisu.

Jeden original schvaleného vnutorného predpisu sa ukladd u Statutdrneho orgénu a d’alSie
archivuje zastupca riaditel’a skoly.




Navrhovatel (gestorsky utvar) je povinny schvaleny vntitorny predpis odovzdat’ Statutdrnemu
organu aj v elektronickej forme. Vnuatorné predpisy v elektronickej forme sa umiestiuja na
pocitaci v riaditelni. Ich archivaciu a aktualizaciu zabezpecuje v elektronickej forme riaditel’
skoly.

F) Aktualizacia vnitornych predpisov

Zastupca riaditel'a Skoly je povinny priebezne sledovat platnost a aktudlnost vydanych
vnutornych predpisov a v pripade potreby iniciativne vypracovat navrh na aktualizaciu
vnutornych predpisov ako dodatok k nim.

Zastupca riaditel'a Skoly predkladd Statutarnemu organu navrh na zruSenie vnutornych
predpisov, v pripadoch ak neboli zruSené niektorym vnutornym predpisom. O zruSeni
vnutorného predpisu rozhoduje vylu¢ne Statutarny organ.

Kontrolu dodrziavania vsetkych vnutornych predpisov podriadenymi zamestnancami
vykonévaju veduci zamestnanci v ramci nimi riadenych utvarov.
Nedodrzanie vnutornych predpisov sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

G) Pravidla pre ¢islovanie a identifikaciu vniatornych predpisov

Cislovanie vniatornych predpisov. Poradové &islo pridel'uje vnutornému predpisu  zastupca
riaditel'a Skoly v sulade s nasledovnymi pravidlami.

Cislo mé tvar VP - xxx/rok kde VP znaéi skratku slov ,,vnatorny predpis a druh predpisu” pre
lepsiu identifikaciu druhu vnatorného predpisu a symbol xxx vyjadruje ¢iselné¢ oznacenie v
podobe trojcislia.

Prvy vnutorny predpis ma poradové ¢islo VP- 001/2010, napr. Prikaz riaditela ¢.001/2013

Kazdy d’al§i vydany vnuatorny predpis bude mat’ ¢iselny symbol xxx o 1 &islo vyssi (VP -
002/2013 atd’.)

Cislovanie sa uvadza od ¢isla 1 aZ po xxx v danom roku. KaZzdy novy rok sa zadina
¢islovat’ ¢islom 1.

Nazov predpisu: vystizny ndzov charakterizujici vydavany vnatorny predpis.
Druh predpisu:

Uvadza sa slovne jeden z druhov vnatornych predpisov.

Uéel predpisu:

Strucne sa charakterizuje ¢o vnuitorny predpis riesi, ktorl oblast’ ¢innosti upravuje.
Oblast’ platnosti:

Vymedzuje okruh utvarov, pripadne okruh vedicich zamestnancov alebo zamestnancov, pre
ktorych je vnutorny predpis platny (zdviazny).

Pocet stran a pocet priloh:

Uvéadza sa pocet stran textu vnatorného predpisu (bez poctu stran priloh) a zvlast’ sa uvadza
pocet priloh.




Vitah k uZ vydanym vnutornym predpisom:

Uvadza sa, ktoré vnatorné predpisy vydavany vnutorny predpis rusi, meni, dopiia alebo s
ktorymi uzko stvisi. Do tejto kolonky sa uvedu aj predpisy, metodiky, metodické usmernenia,
metodické pokyny, smernice, prikazy Statutdirneho organu a pod., ktoré boli vydané pred
ucinnost’ou tohto vnutorného predpisu, a ktory novo vydavany vnitorny predpis rusi.

Gestorsky utvar:

Zastupca riaditel’a skoly.

Schvalil:

Uvedie sa plné meno, funkcia a vlastnoruény podpis osoby, ktora vnutorny predpis schval'uje.
Datum schvdlenia a datum ucinnosti:

Uvedu sa datumy v tvare, ktory je jednoznacny a nespochybnitelny s vypisanim daného
mesiaca Vv slovnej podobe.

Obsah a Struktura vnutorného predpisu

Obsah vnuatornych predpisov sa zasadne €leni v Strukture do ¢lankov, ktoré su v zavislosti od
potrieb obsahu ¢lenené do jednotlivych bodov a ich podbodov.

Vo vSeobecnosti navrhovatel’ zodpoveda za to, Ze vnatorny predpis bude zrozumitel'ny, jasne
stanovi pravomoci a zodpovednosti, uréi postupy prace prislusnych organizaénych utvarov
pripadne zamestnancov.

Clanok IV
Zavereéné ustanovenia

A) Za dodrZiavanie tohto interného predpisu je zodpovedny riaditel’ Skoly a vSetci veduci
zamestnanci skoly.

B) Tento interny predpis je zavdzny pre vSetkych zamestnancov $koly.

C) Tento interny predpis je platny diiom jeho podpisania a nadobtida G¢innost’ od 1.méja
2013.




Priloha ¢.1
Pripomienkovaci list
Druh a ndzov intern€ho PredpiSus ......ooiiiiiiiiiiie s
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Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa oboznamil s internym predpisom — Smernica
¢.003/2013 o0 druhoch vnutornych predpisov a zasadach ich tvorby.

Mgr. Lubica Bacova
Mgr. Cudmila Fecurova
Mgr. Jana Mydlova
Mgr. Anna Gavurova
PaedDr. Milo§ Jal¢ak
Mgr. Magdaléna Jencova
Mgr. Marek Kacmar
Ol'ga Klapéakova

Mgr. Jaroslav Kli¢

Mgr. Vladislav Mizak
Mgr. Lucia Oslovicova
Ing. Viera Pavliskova
Mgr. Cudmila Petrova
Mgr. Marta Stofirova
Mgr. Viktoria Telepunova
PaedDr. Iveta Tomasova
Mgr. Matt§ Vasilko

Ing. Pavol Zec

Mgr. Anna Banikova

p. Andrea Tutkova

Mgr. Eva Dudasova

p. Eva Bednarova

p. Kveta Nusova

p. Stefan Vasilko




