/- ZAKLADNA $KOLA
' MARIANSKA ULICA

Interna smernica o tvorbe vnutornych
predpisov a smernic

Zakladna Skola, Marianska ulica 554/19,
971 01 Prievidza



Vnutorny predpis ,,Interna smernica o tvorbe vnitornych predpisov a smernic“ vydava
riaditel’ Zakladnej Skoly, Marianska ulica 554/19, Prievidza v sulade s prisluSnymi pravnymi
predpismi.

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Interna smernica o tvorbe smernic sa vydava za ticelom zjednotenia administrativneho
postupu zamestnancov Skoly pri vydavani internych smernic.

2. Pre ucely tejto smernice sa definuji nasledovné pojmy:

a) vnutorné predpisy Skoly - zamestnévatel’a su zavdzné predpisy, smernice, dokumenty, ktoré
jednotne vymedzuju pravidla, zasady, pravomoci a zodpovednost’, urcuju postupy, tlohy
alebo ciele a usmernuju konkrétne ¢innosti v Skole, ktoré sa pravidelne opakuja alebo sa
tykaju jednorazovej, neopakujtcej sa skutocnosti. VSetky vnutorné predpisy usmeriuji
interny riadiaci a kontrolny systém Skoly. Interné smernice moze vydavat’ zriad’ ovatel’,
zamestnavatel. Nedodrziavanie internych smernic je klasifikované ako porusenie pracovne;j
discipliny s nésledkami v sulade so Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom skoly (iba ak
je tak vymedzené v Pracovnom poriadku). Medzi vnitorné predpisy Skoly sa zarad’uju:

* poriadky — vnutorny predpis organiza¢ného a riadiaceho charakteru, ktorym sa vymedzuja
zakladné pravidla riadenia, spravidla vo sfére pracovno-pravnej oblasti,

* smernice — vnutorny predpis metodického, organizacného alebo riadiaceho charakteru,
ktorého zmyslom je vymedzit’ metddy, prostriedky, spdsoby, formy a postupy vykonavania
urcitych ¢innosti alebo procesov v ¢iastkovych oblastiach,

* metodické pokyny — vnltorny predpis metodického charakteru, ktorym sa podrobne
vymedzujt postupy urcitych ¢innosti alebo agend, ak ich tak podrobne neupravuje pravna
norma,

* oznamenia — vnutorny predpis informativneho charakteru, ktorého poslanim je oboznamit’
urcité osoby alebo organiza¢né jednotky s roznymi zalezitost'ami, spravidla jednorazového
charakteru

* opatrenia — vnutorny predpis informativno-riadiaceho charakteru, ktorého ciel'om je
upovedomit’ urcité organiza¢né jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru,

* prikazy — vnatorny predpis riadiaceho charakteru, ktorym sa adresne a terminovo zavazuji
podriadeni zamestnanci alebo organizacna zlozka k realizacii presne vymedzenych tloh,

* rozhodnutia,

b) zakladna pravna dokumentacia Skoly je dokumentécia, ktora savisi so vznikom a pravnou
existenciou Skoly. Spracovava sa v sulade s osobitnymi predpismi. Medzi zékladnu pravnu
dokumentéciu Skoly sa zarad’'uje zriad’ovacia listina.

c¢) zakladné organiza¢né normy - upravujui vztahy riadenia s dlhodobou poésobnostou, t. j.
organiza¢ny poriadok,

d) riadiace normy - rieSia vyhradeny okruh problémov s casovym obmedzenim. Vydava ich
vedenie skoly. Su vydavané formou prikazov, opatreni, rozhodnuti,



e) metodické normy - metodicky riadia zamestnancov bez vzt'ahov nadriadenosti a
podriadenosti. Ich cielom je zabezpecit’ jednotny vykon rovnakych ¢innosti vo vSetkych
zlozkach skoly. Medzi metodické pokyny sa zarad’uju zavizné metodické pokyny, smernice,
pracovné postupy, pokyny.

f) informacné normy - cielom informacnych noriem je oboznamovat’ zamestnancov s
planovanymi ulohami, ciel'mi ¢i uskuto¢nenymi opatreniami a urCit’ jednotny a zavizny
postup pre tvorbu, schval'ovanie, vyddvanie a aktualizaciu internych predpisov. Medzi
informa¢né normy sa zarad’'uji rozhodnutia a ozndmenia.

CLTI
Struktura interné¢ho predpisu

1. Vnutorny predpis sa Cleni na:

a) nadzov predpisu — uvedie sa konkretizacia predpisu podl'a jeho vecného obsahu (napr.
Vnutorny predpis — Smernica o..)

b) preambulu — v nej je uvedené, kto vnutorny predpis vydava (riaditel’ Skoly),

¢) vSeobecné ustanovenia/avodné ustanovenia — ktoré uvadzaju ucel vydania interného
predpisu a blizSie vymedzuju zdkladné pojmy,

d) vSeobecné a osobitné ustanovenia — uvadzaji ustanovenia, ktoré¢ podrobnejsie rozoberaju
vecnu problematiku interného predpisu, dosledky (sankcie) za jeho porusenie a zodpovednost’
za kontrolu,

e) zaverecné a zruSujuce ustanovenia - v nich sa uvadza, kto je za dodrziavanie vnitorného
predpisu zodpovedny, zavaznost’, platnost’ a u¢innost’, pripadné zrusenia inych predpisov,
ktoré¢ citovany predpis rusi, datum vydania predpisu a meno a priezvisko autora
(spracovatel’a).

2. Text interného predpisu sa ¢leni na ¢lanky a odseky. Kazdy ¢lanok interného predpisu ma
svoj nadpis.

3. Po vyhotoveni vnutorného predpisu predmetny navrh prejde pripomienkovym konanim zo
strany vedenia Skoly a vSetkych zamestnancov Skoly. Spracovatel’ ur¢i zavizny termin a
sposob na predlozenie pripomienok. Pripomienkové konanie organizacne a vecne zabezpecuje
spracovatel’, ktory zabezpeci, aby pripomienkujuci mali k dispozicii navrh vnatorného
predpisu s pripomienkovym listom, do ktorého sa uvadzaja jednotlivé pripomienky.
Praceneschopnost niektorého so zamestnancov nie je dovodom na prediZenie
pripomienkového konania. Pripomienky k navrhu vnatorného predpisu dorucia
pripomienkujtci navrhovatel'ovi na pripomienkovom liste v stanovenom termine. Dizka
pripomienkového konania je 10 pracovnych dni od podania a zverejnenia ndvrhu vnutorného
predpisu. Pripomienky musia byt’ formulované sposobom navrhu zmeny textu alebo navrhom
na doplnenie textu navrhu vnutorného predpisu. Pripomienky musia byt’ zdovodnené.

O akceptovani, pripadne neakceptovani spornych pripomienok a o kone¢nom zneni
vnutorného predpisu predkladaného na prerokovanie v pedagogickej rada rozhodne Statutarny
organ.



4. Autor predpisu vypracuje v spolupraci so Statutdrnym organom konecnu verziu so
zapracovanim akceptovanych alebo alternativnych pripomienok, vypracuje konecné znenie
predpisu. Po prerokovani v pedagogickej rade zabezpeci Statutdrny orgédn aj zverejnenie
interného predpisu na mieste pristupnom vSetkym zamestnancom a na webove;j stranke Skoly.
Schvéleny a podpisany original vnutorného predpisu sa uchovava u riaditel’a skoly.

5. Upravy vnatornych predpisov sa realizuji formou dodatkov. V pripade, Ze ma vnatorny
predpis viac dodatkov, ¢im sa sposobi jeho neprehl’adnost’, autor zabezpeci jeho aktualizaciu

vydanim tplne nového predpisu alebo len uplného znenia predpisu.

CL 1
Zmeny vnutorného predpisu

Tento vnatorny predpis je internym normativnym pravnym aktom zavédznym pre vsetkych
zamestnancov §koly ZS Marianska ulica 554/19, Prievidza. Zmeny a doplnenia je opravneny

vykonat’ vylu¢ne riaditel’ Skoly po prerokovani v pedagogickej rade.

CL 1V
Zaverecné ustanovenia

1. Tato smernica je zavdzna pre vSetkych pedagogickych, odbornych a nepedagogickych
zamestnancov Skoly.

2. S touto smernicou musia byt obozndmeni vsetci pedagogicki, odborni a nepedagogicki
zamestnanci Skoly.

3. Této smernica je zverejnena na tabuli oznamov v zborovni a na webovej stranke Skoly.
Uc¢innost’ smernice
Této smernica nadobuda t¢innost’ diia 04.09.2023.

Prerokované v pedagogickej rade dita 04.09.2023.

V Prievidzi dita 04.09.2023

Mgr. Jozef Macko
riaditel’ Skoly



