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Smernica pre tvorbu a vydavanie vnatornych predpisov

Riaditel’ka Materskej Skoly schvaluje tato smernicu pre tvorbu a vydavanie vnuatornych
predpisov

UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Ucel smernice

Smernica pre tvorbu avydavanie vnatornych predpisov (d’alej len smernica) Stanovuje
jednotné pravidla pre tvorbu a vydavanie vnatornych predpisov, pravomoci a zodpovednost’
jednotlivych zamestnancov/organiza¢nych utvarov v procese tvorby vnttornych predpisov.

Clanok 2
Predmet tipravy
Tvorba avydavanie vnatornych predpisov  zahffia ich pripravu a spracovanie,

pripomienkovanie néavrhov, schvalovanie, podpisovanie, evidovanie, zverejiiovanie,
aktualizaciu, opravu a archivaciu vnatornych predpisov.

Clénok 3
Rozdelenie a obsah vnutornych predpisov

1. Vnutorné predpisy delime

a) podla ich obsahu:
e Organizacné
e Riadiace
e Informacné
b) podl'a ich formy:
e Poriadky
e Smernice
e Rozhodnutia
e Metodické pokyny
e Opatrenia
e Prikazy

2. Poriadky st vnutorné predpisy organizaéného a riadiaceho charakteru, ktoré uréuju
Struktaru organizacie a definuju zakladné pravidla riadenia materskej skoly.

3. Smernice su vnutorné predpisy organiza¢ného, riadiaceho a metodického charakteru, ktoré
ustanovuju metddy, spdsoby, prostriedky, formy a postupy vykondvania ddlezitych
arozhodujucich ¢innosti alebo agend V organizacii. Uréuju prava a povinnosti
zamestnancov a vnutornych organizacnych ttvarov v procese realizécie tychto ¢innosti.

4. Metodické pokyny su vykonédvacie vnutorné predpisy metodického charakteru, ktoré
podrobne urcuja postup a obsahové zameranie konkrétnych ¢innosti alebo agend
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. Vmaterskej Skole. Usmeriiuji a zjednocuji vykon jednotlivych cinnosti a postupov
zamestnancov a vnutornych organiza¢nych utvarov pri vykone tychto ¢innosti alebo agend
V materskej Skole.

. Opatrenia su vnatorné predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusnych zamestnancov a prislusné vnutorné organizacné utvary s vystupmi riadiaceho a
kontrolného procesu vedenia materskej Skoly.

. Prikazy st vnatorné predpisy riadiaceho charakteru, ktoré adresne a terminovo zavizuju
zamestnancov a vnutorné organiza¢né Utvary K splneniu ur¢itych zasadnych opatreni.
Upravuju najmd povinnosti zamestnancov a vnutornych organizaénych ttvarov pri
realizacii  konkrétnych, ¢asovo ohrani¢enych uloh. Maji jednorazovy charakter
s obmedzenym okruhom posobnosti a s obmedzenou platnostou. Musia byt vzdy Vv sulade
S prislusnymi vnitornymi predpismi.

. Rozhodnutia st vnutorné predpisy riadiacecho a informativneho charakteru, ktoré
oboznamuju prislusné osoby a vnitorné organiza¢né Utvary S rozhodnutiami Statutarneho
organu. Maji zvdcSa jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom pdsobnosti
a s obmedzenou platnostou. Musia byt’ vzdy v sulade s prislusnymi vnitornymi predpismi.

. Oznamenia su vnutorné predpisy informativneho charakteru, ktoré oboznamuja prislusné
osoby a vnutorné organizatné utvary Surcitymi skutonostami a zélezitostami
organizdcie. Maji jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom posobnosti
a s obmedzenou platnost’ou.

Clénok 4
Struktira vnutornych predpisov

. Vnutorny predpis sa Cleni do ¢lankov, ktoré st oznacené arabskymi ¢islicami a ndzvom.
Clanky si v zavislosti od obsahu ¢&lenené do jednotlivych odsekov oznaovanych
arabskymi Cislicami. Odseky moézu byt c¢lenené do jednotlivych bodov, ktoré st
oznacované malymi pismenami abecedy.

. Vnutorny predpis obsahuje najma:

a) titulna stranu — obsahuje nazov materskej Skoly, ktora vnutorny predpis vydava, druh a
Cislo interného predpisu, nazov interného predpisu, meno, funkciu a podpis
spracovatela, datum vypracovania, meno, funkciu a podpis schvalovatela, datum
schvalenia, datum vydania, datum u¢innosti;

b) Gvodné ustanovenia, V ktorych sa uvedie dovod a el vydania predpisu, oblast’
posobnosti; mézu sa v nich definovat, ak je to potrebné, pouzivané pojmy a skratky,
aktivne derogacie, pasivne derogacie, nadradené predpisy;

C) VSeobecné a osobitné ustanovenia, V ktorych sa uvadza samotnd problematika
vnutorného predpisu;

d) spolo¢né ustanovenia, Vv ktorych sa uvedie zodpovednost' za kontrolu dodrziavania
vnutorného predpisu, sankcie v pripade nedodrziavania vntitorného predpisu;

e) prechodné a zruSovacie ustanovenia, v ktorych sa uvadza, ktoré vnutorné predpisy
vydavany vnuatorny predpis rusi, meni, doplia alebo s ktorymi tizko stvisi; mézu sa
uviest’ aj predpisy, metodiky, metodické usmernenia, metodické pokyny, smernice,
prikazy Statutdrneho orgdnu a pod., ktoré boli vydané pred ucinnostou tohto
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vnutorného predpisu a ktory vydavany vnatorny predpis rusi.

f) zaverec¢né ustanovenia, v ktorych sa uvadza zaviznost, platnost’ a uc¢innost’ vnatorného
predpisu;

g) prilohy — ak je to potrebné, uvadza sa zoznam priloh s prislusnymi formularmi;

h) suavisiace predpisy — V tejto Casti sa uvedie zoznam predpisov, na ktoré sa odkazuje VO
vnutornom predpise, resp. ktoré boli pouzité pri tvorbe vniitorného predpisu.

Clanok 5
Formalna uprava vnitornych predpisov

. Vnutorné predpisy viacsicho rozsahu (napr. poriadky, smernice, metodické usmernenia) sa
viazu. Ostatné druhy vnutornych predpisov sa zakladaju do obalov podl'a druhu a roku
vydania.

. Strany vnutorného predpisu sa oznacuju ,,cislom/celkovym poctom stran*. V hlavicke
strany sa uvadza ndzov vnutorného predpisu. Ak vnutorny predpis obsahuje prilohu,
Vv hlavicke strany sa uvedie namiesto ndzvu vnatorného predpisu termin ,, Priloha . Kazda
priloha sa ¢isluje samostatne ,, cislom strany/celkovym poctom stran prilohy .

. Datum schvélenia a datum ucinnosti sa uvadzaju v tvare, ktory je jednoznacny
a nespochybnitel'ny, s vypisanim daného mesiaca v slovnej podobe.

Clénok 6
Pravidla pre Cislovanie a identifikaciu vnitornych predpisov

Pridelenie poradového ¢isla vnutornému predpisu zabezpecuje zamestnanec zodpovedny
za vedenie centralnej evidencie vnttornych predpisov (d’alej spravca dokumentacie).

Poradové Cislo ma tvar: ,, presny ndzov predpisu ¢. xxx/rok*.

Cislovanie sa uvadza od cisla 1 aZ po xxx v danom roku. Kazdy novy rok sa zaina
Cislovat’ ¢islom 1.

Nézov predpisu musi byt jednoznaCny, nezameniteny sinym nazvom, vystizny
a zrozumitel'ny. Musi obsahovat’ aj identifikaciu, 0 aky druh predpisu ide, napr. poriadok,
smernica, prikaz a pod.

POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI VNUTORNYCH PREDPISOV

Clanok 7
Spracovanie navrhu vnitorného predpisu

Podnet na spracovanie navrhu vnutorného predpisu alebo na aktualizaciu vnutorného
predpisu je opravneny podat’ kazdy zamestnanec/odborny organiza¢ny utvar materskej
Skoly.

Navrh vnutorného predpisu vypracuje zamestnanec/odborny organizacny utvar, do
ktorého vecne a obsahovo predmetna ¢innost’ patri (d’alej spracovatel’).
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Spracovatel’ v priebehu vypracovania navrhu vnatorného predpisu spolupracuje
S prislusnymi odbornymi organiza¢nymi utvarmi organizacie.

Spracovatel’ zodpovedd za dodrzanie vsSeobecnych zasad pre tvorbu a vydavanie
vnutornych predpisov, za obsahovu, vecntl a formalnu stranku vnatorného predpisu a za
sulad navrhovaného vnutorného predpisu soO vSeobecne zavidznymi pravnymi predpismi
a S uz vydanymi vnatornymi predpismi.

Spracovatel’ vypracuje navrh vnutorného predpisu, ktory po spracovani predlozi na
zaevidovanie a pridelenie ¢isla spravcovi dokumentacie.

Spracovatel’ po zaevidovani a prideleni ¢isla predkladd navrh vnutorného predpisu na
pripomienkové konanie.

Clanok 8
Pripomienkové konanie

Pripomienkové konanie je proces, ktorého cielom je skvalitnit ndvrh vnutorného
predpisu prostrednictvom $irSej ucasti zamestnancov a odbornych organiza¢nych ttvarov.
Utelom pripomienkového konania je odstranenie pripadnych nestiladov so vieobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a ostatnymi vnatornymi predpismi.

Pripomienkové konanie zacina predloZzenim navrhu vnitorného predpisu zo strany
spracovatela na posudenie tomu odbornému organizaénému utvaru, do ktorého vecne
a obsahovo predmetna ¢innost’ patri (d’alej pripomienkujici).

Spracovatel’ ur¢i zdvdzny termin a sposob na predloZenie pripomienok. Pripomienkové
konanie organizatne a vecne zabezpeCuje spracovatel, ktory zabezpeci, aby
pripomienkujiici mali navrh vnitorného predpisu s pripomienkovym listom, do ktorého
sa uvadzaju jednotlivé pripomienky.

Pripomienky k navrhu vnutorného predpisu doruéia pripomienkujici na pripomienkovom
liste v stanovenom termine.

Pripomienky musia byt formulované spésobom navrhu zmeny textu alebo navrhom na
doplnenie textu navrhu vnutorného predpisu. Pripomienky musia byt’ zdovodnené.

V pripade, ze k navrhu vnutorného predpisu nie su pripomienky, pripomienkujtci vyjadri
svoj suhlas s ndvrhom vnuatorného predpisu apotvrdi to podpisom na prisluSnom
pripomienkovom liste.

Spracovatel’ vyhodnoti pripomienkové konanie, v ktorom posudi zavaznost jednotlivych
pripomienok. Na pripomienkovom liste uvedie svoje stanovisko k pripomienkam.
Uvedie, ktoré¢ pripomienky akceptuje a zapracuje do navrhu vnatorného predpisu.
Zdovodni, ktoré pripomienky neakceptuje. Vyhodnotenie pripomienkového konania zasle
vSetkym pripomienkujicim.

Spracovatel’ musi s pripomienkujicim prerokovat’ neakceptované pripomienky s ciel'om
dosiahnut’ zhodu. V pripade nedosiahnutia zhody 0 akceptovani, resp. neakceptovani
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spornych pripomienok rozhodne Statutdrny organ.

Neakceptované pripomienky v pisomnej podobe predklad4d navrhovatel’ na rozhodnutie
Statutdrnemu organu.

Spracovatel’ po zohl'adneni vSetkych opravnenych a opodstatnenych pripomienok a po
rozhodnuti Statutarneho organu 0 spornych pripomienkach vypracuje konecné znenie
vnutorného predpisu.

Vnutorny predpis v dvoch rovnopisoch spracovatel odovzda spravcovi dokumentacie
spolu s kompletnou a aplnou dokumentaciou z pripomienkového konania.

Spracovatel’ odovzda vnatorny predpis spravcovi dokumentacie aj v elektronickej forme.

Spravca dokumentacie zabezpeci formalnu kontrolu vnutorného predpisu a predlozi ho
na schvalenie Statutarnemu organu.

Clanok 9
Schvalenie, vydanie a zverejnenie vnitorného predpisu

Schvalit’ vnatorny predpis je opravneny vylu€ne iba Statutarny organ.

Po schvaleni vnatorného predpisu spravca dokumentacie zabezpe¢i oznacenie vytlatkov
¢islom vytlacku podla platného rozdel'ovnika, ktory spracuje zamestnanec/organizacny
utvar zodpovedny za personalnu agendu.

Prvy rovnopis schvéleného vnutorného predpisu sa uschovava u spraveu dokumentacie
a je vzdy oznaceny ako vytlacok ¢. 1.

Druhy rovnopis schvaleného vnutorného predpisu sa uschovava u Statutarneho organu
a je vzdy oznaceny ako vytlacok €. 2.

Distribuciu ostatnych vytlackov vnatorného predpisu zabezpeci spravca dokumentécie
Vv sulade s platnym rozdel'ovnikom.

Veduci zamestnanci podl'a platného rozdel'ovnika st povinni bezodkladne/najneskor do 5
pracovnych dni od dorucenia vytlatku zabezpecit’ preukazateI'né oboznamenie vSetkych
podriadenych zamestnancov s vydanym vnutornym predpisom.

V pripade, ak zamestnanec v €ase ur¢enom na oboznamenie sa s vnitornym predpisom
nie je pritomny v préci, tak ho nadriadeny veduci zamestnanec obozndmi s vnitornym
predpisom ihned’ v nasledujtci deni po skoneni jeho nepritomnosti.

Oboznamenie sa s vnutornym predpisom vsetci zamestnanci potvrdzuji svojim podpisom
s uvedenim diia oboznamenia na druhej strane prislusného vnttorného predpisu.

Vnutorné predpisy v elektronickej forme sa umiestiiuji na pocitaci U spravcu

dokumentécie aV informa¢nom systéme organizacie. Ich aktualizdciu zabezpecuje
spravca dokumenticie.
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10. Vnutorné predpisy V elektronickej podobe st zverejnené aj na webovom sidle

organizacie.

Clénok 10
Zavaznost’ a platnost’ vnttorného predpisu

Vnuatorné predpisy su zavdzné pre vsSetkych zamestnancov zamestnavatela, pokial
konkrétny vnutorny predpis neurcuje inak.

Vnutorny predpis nadobuda platnost’ dilom vydania, ktory je totozny s dilom schvalenia a
podpisu vnutorného predpisu Statutdrnym organom.

Podpis Statutdrneho organu je podmienkou platnosti vnutorného predpisu.

Clanok 11
Centralna evidencia a archivacia vnatornych predpisov

Centralna evidencia vnutornych predpisov je zoznam vsetkych vydanych a platnych
vnutornych predpisov.

Centralna evidencia vnutornych predpisov obsahuje
a) druh a ¢islo vnatorného predpisu,
b) nazov vnatorného predpisu,
€) meno, priezvisko a funkciu spracovatel’a,
d) datum platnosti,
e) datum ucinnosti,
f) dobu platnosti (ak je vnutorny predpis ¢asovo vymedzeny),
g) zmeny vnutorného predpisu (aj je vnitorny predpis aktualizovany).

Centralna evidencia vnutornych predpisov je vedena spravcom dokumentacie
Vv elektronickej podobe. Je zverejnena v organizacii obvyklym spdsobom, v informacnom
systéme organizacie a na webovom sidle organizacie.

Spravca dokumentéicie je zodpovedny za dopliianie novych vnutornych predpisov do
zoznamu vSetkych vydanych a platnych vnutornych predpisov.

Originaly vnutornych predpisov sa vyhotovuji v dvoch rovnopisoch, pricom jeden
rovnopis sa archivuje u spravcu dokumentacie a d’al$i u Statutarneho organu. Original
ulozeny u spravcu dokumentécie sa povazuje za spis s trvalou dokumentarnou hodnotou a
je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti prislusného §tatneho archivu.

Neplatné vnutorné predpisy spravca dokumentacie st'ahuje z obehu tak v pisomnej, ako aj
elektronickej podobe.

Original neplatného vnitorného predpisu spolu s dokumentdciou z pripomienkového
konania sa oznaci terminom ,,neplatny od ..... nahradeny ....." a uschovava ho spravca
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dokumentécie v stlade s registratirnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti
uvedenej lehoty ich odovzda do archivu.

Original neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumentéciou z pripomienkového
konania uschovava spravca dokumenticie v sulade S registratirnym poriadkom
a registratirnym planom. Po uplynuti uvedenej lehoty ich odovzda do archivu.

Clénok 12
Aktualizacia vnutornych predpisov

Aktualizacia vnatornych predpisov sa vykonava s cielom dodrZania obsahového stladu
vnutorného predpisu so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a ostatnymi
vnatornymi predpismi.

Kazdy zodpovedny zamestnanec/organizacny utvar, ktory bol spracovatel'om vnitorného
predpisu, je povinny priebezne sledovat aktualnost nim spracovanych a vydanych

vnutornych predpisov.

V pripade potreby je povinny informovat’ spravcu dokumentéacie 0 potrebe aktualizacie
vnutornych predpisov a vypracovat’ navrh na ich aktualizaciu.

Aktualizacia vnatorného predpisu sa vykonava vydanim dodatku k nemu.

Na vypracovanie dodatku sa uplatiiuje postup ako pri vypracovani navrhu vnutorného
predpisu, vratane pripomienkového konania a schvalovacieho konania.

Dodatok vnutorného predpisu sa vydava a zverejiiuje rovnakym postupom ako vnutorny

predpis.

Spracovatel’ je povinny pri kazdej aktualizacii vnutorného predpisu vypracovat Uplné
znenie vnutorného predpisu.

Clénok 13
Oprava vnutornych predpisov

Oprava vnutorného predpisu sa vykonava v pripade, ak bola zistend zrejma chyba v
pisani alebo zrejma chyba v pocitani (napr. nespravne odkazy na ¢lanky, body alebo iné
interné predpisy, nespravne pouzité pojmy, najma ak si v priamom rozpore so zakonom,

nespravne citacie zakonov a pod.).

Opravou vnutorného predpisu sa nesmie zmenit' Gcel a zamer péovodného, opravovaného
vnutorného predpisu.

Za opravu vnutorného predpisu zodpoveda spracovatel’.

Oprava vnutorného predpisu nepodlieha pripomienkovému konaniu, av§ak vzdy musi byt
formalne posudena spravcom dokumentacie a schvalena Statutarnym organom.
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SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov organizacie.
Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykonava spravca dokumentacie.

Nedodrziavanie tejto smernice sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny podla
pracovného poriadku organizacie.

Clanok 15
Prechodné a zaverecné ustanovenia

Vnutorné predpisy vydané pred G€innost'ou tejto smernice, ktoré nie su v sulade s touto
smernicou, zostavaju v platnosti do doby ich najblizsej aktualizacie alebo zrusenia.

Akékol'vek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat' len dodatkom k
smernici, ktory schvali Statutarny orgén.

Smernica je platnad datumom schvélenia Statutarnym organom a u¢inna diiom 02.01.2023

dna

podpis statutarneho organu
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