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A. Uvodné ustanovenie
Tento metodicky pokyn sa spracovava/vydava s cielom urcenia jednotného postupu pri
priprave, spracovavani a aktualizacii vnutropodnikovych smernic, predpisov

a formularov.

B. Definicia pojmov

a) poriadKky - predpisy organizacného a riadiaceho charakteru, ktoré definuju pravidla
zakladnych zlozZiek riadenia Skoly,

b) smernice - predpisy organizacného, riadiaceho a metodického charakteru, ktoré
ustanovuju metddy, sposoby, prostriedky, formy a postupy vykonavania urcitych
c¢innosti na skole,

c) metodické pokyny - predpisy metodického charakteru, ktoré podrobne definuju
postupy urcitych konkrétnych ¢innosti alebo agend,

d) rozhodnutia - predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré oboznamuja
prislusSné osoby avndtorné organizacné jednotky sjednorazovymi vystupmi
riadiaceho procesu v smere ,nadriadeny - podriadeny” - vydava ich riaditel Skoly,

e) opatrenia - predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusné zlozky skoly s vystupmi riadiaceho a kontrolného procesu vedenia skoly,

f) prikazy - predpisy riadiaceho charakteru, ktoré adresne a terminovo zavazuja
podriadenych k uskuto¢neniu urcitych opatreni,

g) oznamenia - predpisy informativneho charakteru, ktoré oboznamuju prislusné
osoby a organizacné zlozky Skoly s roznymi zalezitostami jednorazového charakteru,
h) autor a spravca predpisu - kto vnutropodnikovy predpis spracoval, zodpoveda za
jeho implementaciu, kontroluje jeho realizaciu, aktualizuje, pripadne navrhuje jeho
zrusenie,

i) evidencné cislo - poradové Cislo, pod ktorym je urcity predpis evidovany,

j) zavaznost - definovanie stupna zavaznosti predpisu vocCi jednotlivcom, alebo
organizacnym jednotkam skoly,

k) datum vydania - datum, kedy predpis nadobuida ucinnost; tento datum je zvacsa
totozny s dilom schvalenia prislusného predpisu,

1) formular - kazdy dokument, ktory slizi na zaznamenanie akychkol'vek udajov a dat
predpisanou formou a ktory je vyuzivany vo vnatornej agende $koly,

m) Sabléna - elektronicky vzor pre vytvorenie dokumentu/formulara v elektronickej
podobe.

n) aktivne derogacie - zoznam predpisov, ktoré boli novelizované alebo zruSené

prisluSnym predpisom,
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o) pasivne derogacie - zoznam predpisov, ktoré novelizovali alebo zrusSili prislusny

predpis,

p) nadradené predpisy - zoznam predpisov (zakony, vyhlasky a pod.), na vykonanie

ktorych bol interny predpis vydany, resp. z ktorych vyplyva povinnost alebo moznost

vydania vnutropodnikového predpisu.

C. Postup pri vypracovani interného predpisu

1. Spracovanie navrhu

1.

Zodpovedny zamestnanec organizacnej zlozky Skoly, do ktorého kompetencie
vecne apodla organizatného poriadku predmetnad cinnost patri, vypracuje

navrh interného predpisu.

2. Riaditel Skoly mdze aj priamo urcit osobu, ktora bude navrh vypracovavat.

3. Autor aspravca predpisu vpriebehu vypracovavania spolupracuje

s prisluSnymi vnatroorganiza¢nymi utvarmi.
Autor aspravca predpisu dba na organiza¢nd, vecnd aformdalnu stranku

predpisu.

. Vnavrhu odévodni opodstatnenost daného predpisu a predkladd navrh

predpisu na pripomienkovanie.

2. Pripomienkovanie

1.

Pripomienkovanie riadi a zabezpecuje autor a spravca predpisu (pripadne iny
povereny zamestnanec podl'a podmienok skoly), po dohode s riaditel'om Skoly

v okruhu pripomienkujucich osob.

. Pripomienky ku vSetkym internym predpisom vykonava prednostne vedenie

Skoly.

Spracovany navrh predpisu sa zaSle vSetkym pripomienkujiucim spolu
s pripomienkovym listom (vzor/priloha ¢. 1) Pripomienkujici do urcenej
lehoty predloZia na pripomienkovom liste pripomienky k navrhu. Ak nemaju

k navrhu pripomienky, potvrdia to na pripomienkovom liste.

. Autor a spravca predpisu posudi jednotlivé pripomienky a uvedie k nim svoje

stanovisko, vypracuje konecné znenie interného predpisu so zohladnenim

akceptovanych pripomienok, zabezpeci pridelenie evidenc¢ného cisla.

3. Vydanie

1. Spracovany predpis sa predkladd na schvalenie prisluSnému organu podla

organizatného poriadku. V pripade neschvalenia sa predpis vrati na
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3.

dopracovanie autorovi a spravcovi predpisu. Dopracovanie sa realizuje uz bez
pripomienkového konania. Schvalenie sa vyznaci na prvej strane predpisu
(datum, podpis).

Po schvaleni predpisu autor aspravca predpisu (pripadne iny povereny
zamestnanec podl'a podmienok Skoly) zabezpeci technicku stranku spracovania
interného predpisu vratane oznacenia jednotlivych vytlackov a zabezpeci
distribiciu vytlackov prisluSnym vedidcim zamestnancom vnutornych
zloZiek/organizacnych jednotiek Skoly, prip. inym osobam, ktorym je predpis
urceny. Original interného predpisu sa uschovava podla registratirneho
poriadku skoly.

Vnutropodnikovy predpis nadobuida platnost diiom vydania.

4. Aktualizacie a zmeny

1.

Povereny zamestnanec Skoly vedie zoznam internych predpisov
(vzor/priloha ¢. 2), ktory zverejiiuje oznamenim k 1.1. a 1.9. (upravi sa podla
podmienok skoly) kalendarneho roka.

. Drzitelia prisluSnych predpisov si na zaklade tohto zoznamu skontroluju

uplnost pridelenych predpisov.

Autor a spravca predpisu zabezpecuje kontrolu platnosti prislusného predpisu.
Zistenie neplatnosti sa ozndmi bezodkladne, aby bolo mozné aktualizovat
zoznam internych predpisov.

Autor a spravca predpisu sleduje aktualnost spracovaného predpisu. V pripade
potreby je povinny zabezpecit aktualizaciu. Aktualizacia sa vykonava dodatkom
k danému predpisu, pripadne vymenou stran, ktorej sa dana zmena tyka (vo
verziach, ktoré su v pouzivani u jednotlivych zamestnancoch). O pouZitej forme

aktualizacie rozhodne osoba, ktora predpis schval'uje.

. Zmenu schval'uje osoba, ktora predpis schvalila.

. Vykonané zmeny autor a spravca predpisu uvedie v liste zmien (vzor/priloha

€. 3) Ak aktualizacia obsahuje vyznamnejSie zmeny vacSieho rozsahu, vyda
autor a spravca predpisu novy interny predpis v sulade s uvedenym postupom
ako pri tvorbe nového predpisu. Neplatné predpisy stiahnuté zobehu sa
skartuju. Varchive Skoly sa vSak ponechdava jeden original spolu

s rozdel'ovnikom 0s6b, ktori prislusny predpis mali k dispozicii.

5. Formalna Struktira predpisu
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1. Titulna strana a jednotlivé strany su v dprave podl'a tohto metodického pokynu.

Interny predpis obsahuje:

A. Uvodné ustanovenie - v ktorom sa uvedie dovod a ucel vydania predpisu,
definuji sa pouzivané pojmy a skratky. Sucastou tohto ustanovenia su
aktivne derogécie, pasivne derogacie, nadradené predpisy.

B. VSeobecné a osobitné ustanovenia - kde sa uvadza samotna problematika
predpisu.

C. Zaverecné ustanovenia - kde sa uvedie zavaznost, platnost a ucinnost,
zodpovednost za kontrolu dodrZiavania predpisu, sankcie v pripade
nedodrziavania predpisu.

D. Prilohy - podl'a potreby (zoznam priloh s prislusSnymi formularmi).

2. Text interného predpisu sa spracovava v nasledovnom ¢lenent:
A.Oddiel
1. Kapitola
1.1 Clanok
1.1.1 Podc¢lanok

3. Text vo vnutri tychto casti sa radi do odsekov oznacenych vzostupne ¢islom, na
nizSej uUrovni vzostupne pismenom. Text predpisu v podobe prikazu,
rozhodnutia, ozndmenia, opatrenia nemusi mat osobitnd titulni stranu.

NaleZitosti titulnej strany sa vSak umiestiiuja v hlavicke predpisu.

6. Postup tvorby internych formularov
1. Formular je prehladne cleneny dokument s miestom urcenym k zadavaniu
informacii. MoZe byt vytvoreny v elektronickej podobe alebo v papierovej
podobe. Za formuldr sa povazuju aj listy zknih, v ktorych sa vedie r6zna
evidencia. Formulare vytvorené v elektronickej podobe mo6Zu byt distribuované
pomocou elektronickej posty. Formuldr méze byt vyplilovany softvérovym
produktom, pisacim strojom alebo rucne. Kazdy formular obsahuje miesta
urcené k zadavaniu informacii. Toto pole formuldara mézZe mat réznu podobu,
najCastejSie sa pouziva textové pole ako miesto na vpisanie textu. Pole
formuldra moéZe mat aj tvar zaskrtavacieho policka, zoznamu hodnot a pod.
Formular vytvoreny v elektronickej podobe vo forme Sablény urcuje zakladnu
Struktiru dokumentu a obsahuje nastavenia dokumentu, napriklad polozky
automatického textu, pisma, priradenie klaves, rozvrhnutie stranky, Specialne

formatovanie a Styly. napr. v $kole je mozZné pre tvorbu dokumentov pouZivat' len
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Sablony formdtu, ktoré pouziva MS Office 2007 (pre textové dokumenty md
Sabléna priponu *.doc, pre tabulkové subory mad Sabléna priponu *XxIs) a kazZdé
tlacivo v elektronickej podobe sa ukladd aj vo formdte *.pdf.

2. Formular musi spilfat uc¢el, na ktory bol vytvoreny. Formuldr musi byt
prehladny, jednoduchy, jasne Citatelny, primeraného formatu. SpoOsob
vypliiovania formulara musi byt jednoznacny ajasny. PredovSetkym musi byt
zrejmé, kto ho vypliiuje, overuje a kto potvrdzuje udaje. Pri tychto hodnotach
musi byt priestor na uvedenie Citatelného mena, podpisu a datumu. V pripade
potreby blizSieho vysvetlenia poZadovaného obsahu poli interného formulara sa
k formularu uvadza legenda. Ak formuldr obsahuje konkrétne vyplnené udaje,
musi byt oznaceny vyrazom ,VZOR". Navrh na vytvorenie formulara moze dat
kazdy zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému. Navrhnuty formular by
mal byt pocas celého procesu tvorby aschvalovania predkladany aj
v elektronickej podobe. V pripade, Ze formular je sticastou organizacnej normy,
je tvorba aschval'ovanie interného formulara suicastou tvorby a schvalovania
organizanej normy v zmysle tejto metodiky.

3. Ak spracovatel navrhuje interny formular samostatne, potom Kk navrhu
interného formulara priloZi schvalovaci protokol interného formulara.
Povinnostou vediceho zamestnanca je overit splnenie zasad navrhu, dplnost
udajov a vyldcenie duplicity s pouzivanymi formularmi. Ak formular vyhovuje,
potvrdi veduci zamestnanec svoj sthlas podpisom na schval'ovaci protokol. Ak je
navrh formulara vyhovujuci, resp. bol upraveny do vyhovujicej podoby,
zodpovedny zamestnanec organizacie prideli interné ¢islo formulara.

4. Aktualiziciu interného formulara spracovatel vykond ndvrhom na zruSenie
povodného interného formuladra a jeho nahradenim novym navrhom. Pri zruSeni
povodného formuldra je povinnost zruSit interné cislo formuldra z evidencie
formularov. Aktualizovanému navrhu interného formuldra prideli nové interné
Cislo formulara. Kazda aktualizacia interného formulara musi byt realizovana
takym istym sp6sobom, ako pri predkladani navrhu nového formulara. V pripade
aktualizacie interného formulara, ktory je sucastou organizacnej normy,
postupuje spracovatel ako pri aktualizacii organizatnej normy.

5. Zodpovedny zamestnanec zabezpeci centralnu evidenciu internych
formularov pouzivanych v skole spolu so schval'ovacim protokolom. Vo fyzickej
forme uklada originaly vSetkych schvalenych internych formularov do registra
platnych internych formularov, v pripade ich zrusenia do registra zrusenych

internych formularov. V elektronickej forme sa vedie databaza internych
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formularov vzostupne podla interného ¢isla formulara jednotlivych formularov
a podl'a utvarov, na ktorych sa tieto formulare pouzivaju.

6. Vpripade zruseného interného formulara, ktory nie je sucastou organizacnej
normy, zodpovedny zamestnanec $koly vytlacok zruseného formulara diagonalne
preciarkne, oznaci ,ZRUSENY“ auvedie meno, datum a podpis zamestnanca,
ktory aktualizaciu formulara v evidencii vykonal. K formularu prilozi schvaleny
protokol ozruSeni interného formulara auvedie ho vregistri zruSenych
internych formularov.

7. Naucely jednorazovych zisteni (informacie je mozné takymto sposobom ziskat
len jedenkrat) je mozné pouzivat aj neschvalené formuldre. Kompetenciu pouzit
formular na ucely jednorazovych zisteni je mozné realizovat vylu¢ne zo strany

vedenia Skoly.

D. Zaverecné ustanovenia

1. Metodicky pokyn je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly. Metodicky pokyn
nadobuda ucinnost dnom vydania. Diiom schvalenia tohto pokynu sa rusi
platnost smernice ¢.x/xxxx ozdsadach pre tvorbu, vydavanie, aktualizaciu
a kontrolu internych noriem, vratane jej dodatkov.

2. Kontrolou dodrziavania tohto metodického pokynu je povereny XY (zodpovedny
zamestnanec $koly).

3. Za komplexnu kontrolnt ¢innost' dodrZiavania a uplatiiovania sustavy internych
noriem zodpoveda riaditel’ Skoly, prip. povereny zamestnanec v radmci vniitorného
kontrolného systému skoly. Nedodrziavanie tohto metodického pokynu sa
klasifikuje ako poruSenie pracovnej discipliny s nasledkami podla pracovného

poriadku.

E. Prilohy
Priloha ¢ 1 | Pripomienkovaci list

Priloha ¢ 2 | Evidencia platnych internych predpisov

Priloha ¢. 3 | List zmien a doplnkov




