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l. Vseobecné ustanovenia

Smernica pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov definuje:

a) systém internych noriem,

b) s nim suvisiace kompetencie a zodpovednosti a

c) pravidla a postupy pre ich tvorbu, zverejiiovanie, ruSenie a evidenciu.

Interné normy vyddva ZS za U¢elom stanovenia internych pravidiel a postupov pri vykone
svojich Cinnosti.

Interné normy musia byt vypracované a zverejnené v slovenskom jazyku.

Kontrolu dodrZiavania internych noriem vykonavaju riadiaci zamestnanci.

Il. Kategdrie a hierarchia internych noriem

Interné normy (dalej len ,,IN“) sa podla ich formy ¢lenia do kategorii:
Kategorie IN su nasledovné:

a) prikazy

b) poriadky

c) smernice

d) opatrenia

e) rozhodnutia

f) ozndmenia
Prikazy su vnutorné riadiace akty, ktoré adresne a terminovo zavazuju zamestnancov a
vnutorné organizacné utvary k splneniu urditych zasadnych opatreni. Upravuju najma
povinnosti zamestnancov a vnutornych organizacnych Utvarov pri realizacii konkrétnych,
¢asovo ohrani¢enych udloh. Maju jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom
pbsobnosti a s obmedzenou platnostou. Musia byt vidy s sulade s prislusnymi vnitornymi
predpismi.

Poriadky su vnutorné riadiace akty organizacného a riadiaceho charakteru, ktoré urcuju
Struktdru organizacie a definuju zdkladné pravidla riadenia organizacie (Skoly, Skolského
zariadenia a pod.).

Smernice su vnutorné riadiace akty organizacného, riadiaceho a metodického charakteru,
ktoré ustanovuju metddy, sposoby, prostriedky, formy a postupy vykonavania délezitych
arozhodujucich ¢innosti alebo agend vorganizacii. Urcuju prava a povinnosti
zamestnancov a vnutornych organizaénych Utvarov v procese realizacie tychto ¢innosti.

Opatrenia su vnuatorné riadiace akty riadiaceho a informativheho charakteru, ktoré
oboznamuju prislusnych zamestnancov a prislusné vnutorné organizacné Utvary s
vystupmi riadiaceho a kontrolného procesu vedenia organizacie.
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Rozhodnutia s vnatorné riadiace akty, ktoré mézu mat riadiaci a informativny charakter
a ktoré oboznamuju prislusné osoby a vnutorné organizacné Utvary s rozhodnutiami
Statutdrneho organu. Maju zvacsa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom
pbésobnosti a s obmedzenou platnostou. Musia byt vZdy s sulade s prislusnymi vnutornymi
predpismi.

Ozndmenia su vnutorné riadiace akty informativneho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusné osoby a vnutorné organizacné Utvary s urcitymi skuto¢nostami a zalezitostami
organizacie. Maju jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom pésobnosti
a s obmedzenou platnostou.

li. Platnost, uc¢innost a zavaznost internych noriem

Platnost IN: IN nadobuda platnost momentom jej schvalenia poslednym zo stanovenych
schvalovatelov.

Zavaznost IN: V IN musi byt jednoznacne urcené, pre ktorych zamestnancov je zavazna, t.
j. ktori zamestnanci su pri plneni pracovnych ¢innosti povinni sa rou riadit.

Ucinnost IN: IN nadobuda uginnost dfiom uvedenym na jej prvej strane.

Ak datum ucinnosti je v IN uvedeny aj inde, a nejedna sa o ¢asovo vymedzenu ucinnost
uréenych ustanoveni IN, je bezpredmetny.

Vsetky prilohy IN musia mat uvedeny datum ucinnosti (spravidla v zahlavi prilohy).

Casovo vymedzena Géinnost uréenych ustanoveni IN: V pripade potreby implementacie
zmien (pilotné prevadzky, projekty, Specifické legislativne zmeny a pod.) je mozné v IN
definovat pre uréené ustanovenia iny datum Gcinnosti ako je uvedeny na prvej strane.
Vymedzenie vsak musi byt jednoznacné z pohladu casu (od, prip. do) aj z pohladu rozsahu
zavaznosti (pre koho).

Interné normy predstavuju z hladiska pracovného prava prikazy a pokyny zamestnavatela
v pisomnej forme, ktorymi su urceni zamestnanci povinni sa riadit a dodrZiavat ich od
uvedeného datumu ucinnosti. NedodrZiavanie alebo poruSenie ustanoveni internych
noriem zamestnancami je poruSenim pracovnej discipliny. V zavislosti od zavaznosti
dosledkov takéhoto porusenia pracovnej discipliny je zamestnavatel opravneny voci
zamestnancovi, ktory porusil internd normu, aplikovat prislusné predpisy pracovného
prava; najma je opravneny pristupit k skonéeniu pracovného pomeru a Ziadat od
pracovnika nahradu sp6sobenej Skody.
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IV. Zasady pre tvorbu internych noriem

1. Zakladné zasady: PretoZe IN ma jasne a presne informovat urcenych pracovnikov
(adresatov) o principoch, pravidlach, zodpovednosti, kompetencidch a procesoch ZS, musi
spiiat nasledovné zékladné zasady:

a) transparentnost — informacia musi byt pre adresata zrozumitelna,

b) jednoznaénost —informdacia musi byt jednoznacne interpretovatelna,

c) konzistentnost — informacie v ramci celého systému IN maju byt vo vzajomnom
sulade, t. j. nesmu si navzajom odporovat,

d) zodpovednost za obsah IN — kazda informécia v IN ma zhotovitela,

e) konkrétnost — kazda ¢innost, ktora je upravena v IN, musi mat uréeného konkrétneho
nositefa povinnosti (pracovnou poziciou/funkciou), ktory je zodpovedny za jej
vykonanie,

f) adresnost — subor informacii je uréeny presne vymedzenej skupine zamestnancov.

2. Stylistické pravidla: IN je vidy uréena SirSej skupine zamestnancov a jej zhotovitelovi je
malokedy zname ako dlho bude konkrétna jej verzia platit. Pri tvorbe je potrebné
dodrziavat nasledovné stylistické pravidla:

a) Pisat vecne astrucne. Vety, ktoré nemaju informaénld hodnotu alebo su velmi
vSeobecné, do IN nepatria.

b) Pouzivat spisovny jazyk. NepouZivat slangové, narecové alebo z cudzieho jazyka
skomolené vyrazy.

c) Tvorit jednoduché vety. Pri zloZitych sivetiach adresati mézu lahko stratit zmysel
informacie, ktory sa im zhotovitel snazZi povedat. Namiesto jednej komplikovanej vety
je lepsie napisat viacero jednoduchych jasne zrozumitelnych viet.

d) Clenit text do odsekov. Odsek ma obsahovat ucelent informéciu.

e) Vyznamné veci vymenovavat pouZitim zoznamu. Ak sU vo vete vymenované
skutoénosti pouzitim zoznamu, Citatel zvysi pozornost.

f) Podmienku uvadzat na zaciatku vety. Ak je nieCo podmienené, je vhodné podmienku
uviest najprv a za nou uviest dalsi text. Ak Citatel v texte nieco hlad3, najprv vyhodnoti
podmienku a uvazi, ¢i ma nasledujuci text Citat.

g) Konstruovat jednoduché tabulky. ZloZitejSie veci s roznymi podmienkami je lepsie
popisat v tabulke ako zloZitymi vetami. Tabulka nesmie byt komplikovana lebo kazdy z
adresatov si ju moze vysvetlit inac.

3. Interna norma nesmie obsahovat prejavy neurcitosti, ktorymi su:

a) nejasné pravidla vyberu moznosti — priklad nespravnych slov: niekedy, obcas,

b) prejavy nejasnej zodpovednosti — priklad: sa vykona, ZS zabezpeti,

c) prejavy nepresnej adresnosti — priklad: odosle na skolu,

d) vSeobecné oznacenie veci — priklad: predlozi dokument, odovzda predmet.
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V. Nalezitosti a Struktura internej normy

1. Povinné informacie: Kazd4 interna norma ZS musi okrem samotného vecného obsahu mat

nasledovné informacie:

a) nazov IN, ktory musi vystihovat jej podstatu,

b) Ccislo IN — jednoznacné Cislo IN v systéme,

c) kategoriu IN — podla ¢l. Il tohto dokumentu,

d) datum ucinnosti,

e) rozsah zavaznosti—t. j. jednoznacné urcenie zamestnancov (napr. vSetci zamestnanci,
vymenované konkrétne Gtvary a/alebo $pecifické pracovné pozicie Z5),

f) zhotovitela IN—meno a priezvisko osoby, ktora aktualizuje obsah IN vratane uvedenia
jeho pracovnej pozicie, ak sa jedna o zamestnanca,

g) schvalovatelov IN — mend a priezviskd vSetkych schvalovatelov vrdtane ich
pracovnych pozicii,

h) zoznam priloh — ocislovany usporiadany zoznam nazvov vsetkych priloh IN v ich plnom
zneni.

2. Formalna Struktura IN:

a) Telo IN sa ¢leni na ¢lanky, ktoré su ocislované a musia mat svoj vystizny nazov.
b) Clanky maju ocislované odseky, v ktorych sa textom definuju ustanovenia IN.
c) Odseky sa mozZu Clenit na pismena a dalej na odraiky, aby v pripade potreby bolo
mozné zabezpecit prehladnost textu rozsiahlych ustanoveni.
d) V pripade potreby je tiez moiné:
e pri zloZitej Strukture obsahu ¢lanku jeho odseky zoskupit do kapitol, ktoré su
oznacené velkymi pismenami a samostatnymi nazvami,
e pri IN vacsieho rozsahu oddelit jednotlivé ¢lanky do €asti, ktoré su oznacené
samostatnym sumarnymi nadpismi a rimskymi Cislicami.

e) Priloha internej normy musi obsahovat:
e jednoznacnu identifikaciu IN, ku ktorej patri (Cislo IN alebo plny ¢i skrateny nazov
IN),
e nazov prilohy — musi sa zhodovat s nazvom uvedenym v zozname priloh v tele IN,
e ddatum ucinnosti.

3. Vecna struktura IN:

a) Prva (titulna) strana IN ma obsahovat najvyznamnejsie stru¢né informacie, aby kazdy
adresat mohol okamiZite posudit, ¢i dana norma je prave predmetom jeho zaujmu
alebo nie.

b) Prvymi €lankami IN st ,Uvodné ustanovenia“ a/alebo ,Vieobecné ustanovenia“,
v ktorych je potrebné uviest ucel vydania, predmet Upravy IN, zavaznost IN pre
zamestnancov (pokial nie je uvedena na prvej strane), pripadne odkaz na suvisiacu
platnu legislativu a dalSie informacie vSeobecného charakteru.

c) Clenenie dalsich élankov IN je ponechané na zhotovitelovi.
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e Odporuca sa najprv definovat vseobecné pravidla a az potom uvadzat detailny
popis jednotlivych procesov.

e Pracovné postupy je nutné popisovat v logickej postupnosti realizovanych aktivit.
Procesy zoradovat podla ich poradia v Zivotnom cykle (vytvorenie - aktualizacia —
zrusenie).

e Povinnou sucastou IN su ustanovenia kontrolnych procesov vzmysle platného
vnutorného kontrolného systému ZS.

d) Poslednym paragrafom IN su ,Zaverecné ustanovenia“, kde zhotovitel spravidla
uvedie ukoncenie platnosti predchddzajicej verzie IN, prip. dalSich suvisiacich noriem,
podmienky samostatnej aktualizacie priloh IN a pod.

Cislovanie stran IN — IN musi mat ocislované vietky strany s vynimkou prvej tak, aby bolo
zrejmé poradové Cislo kazdej strany a celkovy pocet stran. Rovnakym spdsobom musia byt
ocislované strany priloh, pokial ich tvori samostatny dokument so suvislym textom.
(Grafické schémy alebo rozsiahle tabulky ako samostatné prilohy nemusia mat ocislované
strany tymto sp6sobom.)

Oznacovanie IN &islom IN je v kompetencii editora IN v procese jej zverejnenia. Internd
norma je vidy jednoznacne identifikovatelnd jej ndzvom a ddtumom Gcinnosti.

VI.  Pravidla pre tvorbu, aktualizaciu a rusenie internych noriem

Pravidla aktualizacie IN

a) Vpripade potreby aktualizacie internej normy sa vzdy aktualizuje celd IN vratane
vsetkych jej priloh.

b) Aktualizovat prilohu IN samostatne je mozné iba, ak tito mozZnost je uvedena
v Zaverecnych ustanoveniach platnej verzie danej IN, a to aj s uréenim kompetencie
pre jej schvalenie. Ak by vsak aktualizaciou prilohy doslo k vzniku novej Ulohy, musi
zhotovitel aktualizovat celu IN a realizovat pripomienkové konanie.

Pravidla pre tvorbu navrhov IN

a) Subory internych noriem sa Standardne tvoria prostrednictvom programu MS Word
(maju priponu *.docx).

b) Prilohy IN mézZu byt vytvorené aj pomocou programov MS Excel (*.xlsx), MS
PowerPoint (*.pptx), pripadne mézu byt skonvertované do formatu Adobe Acrobat
(pripona suboru je *.pdf).

c) Poutzivanie inych formatov suborov pre systém internych noriem ako je vyssie uvedené
nie je dovolené z dévodu softvérového vybavenia vietkych zamestnancov ZS.

d) Pokial ide o aktualizdciu IN, odporuca sa zhotovitelovi, pre rychlu orientaciu
pripomienkujuicich a schvalovatelov, zmeny v texte IN realizovat prostrednictvom
funkcie MS Word ,,Sledovat zmeny“ a pripadné vysvetlenia uviest v ,Komentaroch”.
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Zmeny vo findlnom dokumente uréenom na zverejnenie je zhotovitel povinny oznacit
cervenym textom.

Pravidla pre pripomienkovanie navrhov IN

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Kazdy ndvrh novej IN alebo jej aktualizacia podlieha pripomienkovému konaniu.

Interné normy sa Standardne pripomienkuju prostrednictvom funkcie MS Word

»Sledovat zmeny*“.

Riadiaci pracovnici moZu delegovat pripomienkovanie na nimi riadenych

zamestnancov.

Pripomienkujuci su povinni tvorit pripomienky jasne avecne za oblast zverenej

zodpovednosti/kompetencie. Nejasné pripomienky a pripomienky mimo rozsahu

zodpovednosti pripomienkujiceho Utvaru nemusi zhotovitel IN akceptovat.

Zhotovitel IN je povinny posudit vsetky pripomienky od vsetkych pripomienkujucich

a jednotlivo ich spracovat jednym z nasledovnych sposobov:

e zapracovat pripomienku do navrhu IN v plnom rozsahu,

e zapracovat pripomienku do navrhu IN ¢iastoCne a pripomienkujicemu poskytnat
vysvetlenie,

e odmietnut pripomienku a pripomienkujucemu poskytnut vysvetlenie.

Pokial sa ndvrh IN po zapracovani pripomienok zasadne obsahovo alebo rozsahom [iSi
od pévodne pripomienkovanej verzie, je zhotovitel IN povinny realizovat dalSie kolo
pripomienkového konania.

Pripomienkové konanie sa vo vSeobecnosti povazuje za ukoncené, ak vSetky
pripomienky boli v ndvrhu IN zapracované, vysvetlené, resp. doslo v ich rieSeni ku
konsenzu alebo rozhodnutiu kompetentnych osob.

Pravidla pre schvalovanie navrhov IN

a)

b)

Schvalovanie navrhov IN sa realizuje vzmysle vyssie uvedenych kompetencii.
V nevyhnutnom pripade mozZe IN schvalit aj vyssia kompetencia ako je definovana,
pokial definovana kompetencia neprinéle?i riaditelovi ZS.

Schvalenie navrhu IN inou formou je nepripustné a neplatné.

Pravidla pre rusenie platnych IN

a)

b)

Pre schvalenie zruSenia internej normy platia rovnaké kompetencie ako pre jej

vydanie.

Platnu IN je mozné zrusit jednym z nasledovnych spdsobov:

e Aktualizaciou IN — t. j. uvedenim zruSenia platnej verzie IN v zdverecnych
ustanoveniach navrhu IN. Aktualizaciou jednej IN je mozné zrusit aj ind IN ako je
prave aktualizovana za podmienky, Ze sa jednd o normu rovnakej alebo nizsej
kategodrie, schvalovatelia su identicki alebo maju vyssiu kompetenciu a IN obsahom
nalezi do rovnakej oblasti.
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e Schvalenim Rozhodnutia o zruseni internej normy kompetentnymi schvalovatelmi.
Vo vseobecnosti plati, Ze zruSenie IN méze schvalit aj vyssia kompetencia ako je
definovana, pokial ta u? neprinaleZi riaditelovi ZS.

e Uplynutim doby platnosti, ktora je uvedena v zavere¢nych ustanoveniach platnej
IN.

Pravidla pre zverejnovanie platnych IN

a) Ak bol ndvrh IN schvéleny, zhotovitel IN je povinny bezodkladne dorucit vsetky
dokumenty schvalenej IN vratane priloh.
b) Platnu IN vratane jej priloh zverejni povereny zamestnanec v systéme EduPage. Po jej
zverejneni informuje o danej skuto¢nosti uréené osoby e-mailom.
e V pripade nefunkénosti systému EduPage v ¢ase zverejnenia IN, mdZe zamestnanec
poslat dokumenty schvélenej IN uréenym osobam e-mailom spolu s oznamom a do
EduPage ich uloZi dodatocne po jeho opatovnom sfunkéneni.

Archivacia dokumentov IN

a) Zhotovitel IN je povinny zabezpelit archivaciu dokumentov IN schvalenych
vlastnoruénymi podpismi schvalovatelov na wvytlacku IN podla platného
Registraturneho poriadku ZS.

b) Neplatné (zrusené) verzie IN v elektronickej forme ostdvaju v systéme, pricom
povereny zamestnanec je povinny zabezpecit ich oznacenie ,,zrusené”.

Vnutorny kontrolny systém: Riadiaci pracovnici st povinni vykonavat kontrolu aktualnosti
internych noriem minimalne raz rocne. V pripade zistenia akéhokolvek nesuladu su
povinni bezodkladne zabezpecit ich aktualizaciu.

VIl. Postupy tvorby, aktualizacie a rusenia internych noriem

Vytvorenie navrhu IN — Zhotovitel IN vypracuje ndvrh novej verzie internej normy vratane
vietkych jej priloh, pricom sa riadi ustanoveniami tohto predpisu. (Je Ziaduce, aby
zhotovitel poznal tuto metodiku, pretoze tvorba IN nie je trividlnou vecou.)

Pripomienkovanie navrhu IN

a) Zhotovitel IN informuje o zacati pripomienkovacieho konania mailom, uréi v fiom
vSetkych pripomienkujucich a termin poZzadovaného ukoncenia pripomienkovania.
b) Zhotovitel IN posudi a spracuje vsetky pripomienky.
e Zapracovavanie pripomienok moze zhotovitel po ukonéeni pripomienkového kola
realizovat.
e Potrebné vysvetlenia poskytuje pripomienkujucim telefonicky, osobne, e-mailom.
e Po dorieSeni vsetkych pripomienok zhotovitel pristupi k finalizacii navrhu IN.
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3. Finalizacia navrhu IN pred jeho odsuhlasenim pripomienkujucimi

a) Zhotovitel na 1. strane IN:

e uvedie datum ucinnosti danej aktualizacie IN: pri stanovovani datumu ucinnosti je
nutné zohladnit dobu potrebnu na odsuhlasenie, schvalenie a publikovanie IN, aby
internd normu stihol editor zverejnit pred driom jej uéinnosti,

e urci skupiny pracovnikov, pre ktorych IN ma byt zavazna,

e urci prvotné nastavenie pracovnikov, pre ktorych IN ma byt dostupna vratane jej
zverejnenia.

b) Dalej zhotovitel v dokumente IN skontroluje, pripadne upravi vietky formalne
nalezitosti:
e suvislost Cislovania paragrafov a odsekov, prip. kapitol,
e (Cislovanie stran,
e farebné vyznacenie zmien,
e zoznam priloh a pod.

c) V prilohach skontroluje, prip. upravi:
e oznacenie ,Priloha ¢.” a jej nazov,
e ddatum ucinnosti prilohy,
e (islovanie stran a pod.

4. Odsuhlasenie findlneho navrhu IN pripomienkujucimi: ukoncenie pripomienkovacieho
konania

a) Finalne odsuhlasenie navrhu IN pripomienkujucimi, ktory bude schvalovat riaditel ZS,
sa realizuje osobne.
e V materidli je potrebné struc¢ne uviest obsahové zmeny aktualizovanej IN, pri nove;j
IN od6vodnit potrebu jej vyhotovenia a zosumarizovat predmet jej Upravy.

5. Schvalenie finalneho navrhu

a) Zhotovitel je povinny realizovat schvalenie odsuhlaseného findlneho navrhu IN
podpismi vSetkych schvalovatelov priamo na vytlacenom dokumente IN: pri
uvedenom mene a pracovnej pozicii/funkcii schvalovatela.

b) Schvalovatelia schvaluju odsuhlaseny findlny navrh IN vlastnoruénymi podpismi
priamo na jeho vytlacku.

c) Zhotovitel dorudi platnd IN poverenému zamestnancovi na zverejnenie (v tlatenej aj
elektronickej forme).

"

6. ZrusSenie platnej IN schvalenim ,,Rozhodnutia o zruseni internej normy

a) Procesy vratane kompetencii su identické ako pri aktualizacii IN.

7. Zverejnenie platnej IN

a) Zhotovitel doruéi poverenému zamestnancovi IN na zverejnenie.
b) Editor platnd IN zverejni v EduPage resp. v kanceldrii riaditela ZS a zborovniach
pedagogickych zamestnancov.
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c) Vpripade, 7e je potrebné informovat vybranych zamestnancov ZS o zmenach v internej
norme pri jej zverejneni, je povinny informovat ich e-mailom.

8. Povinnost oboznamit sa s obsahom platnej IN: Zamestnanci, ktorym vznikla zverejnenim
IN povinnost sa fiou riadit, s povinni sa s predmetnou IN oboznamit v plnom rozsahu a od
uvedeného datumu Gcinnosti konat podla jej ustanoveni.

VIlIl. Zaverecné ustanovenia

1. Tato internd norma nadobuda ucinnost od 26. 01. 2024.
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