Vnutorny predpis
¢. 01/2020

Interna smernica o tvorbe vnutornych predpisov a smernic
Sukromnej materskej Skoly Stella, Jarna 3168/5, 05801 Poprad

Vnutorny predpis €. 01/2020 vydava riaditelka Sukromnej materskej Skoly Stella
v sulade s prisluSnymi pravnych predpismi.

Cl.1
Uvodné ustanovenia

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

Pre Ucely tejto smernice sa definuju nasledovné pojmy:

a) vnutorné predpisy Skoly - zamestnavatela su zavazné predpisy, smernice, dokumenty, ktoré
jednotne vymedzuju pravidla, zasady, pravomoci a zodpovednost, urCuju postupy, ulohy alebo
ciele a usmernuju konkrétne Cinnosti v Skole, ktoré sa pravidelne opakuju alebo sa tykaju
jednorazovej, neopakujucej sa skutoCnosti. VSetky vnutorné predpisy usmerfuju interny
riadiaci a kontrolny systém Skoly. Interné smernice moze vydavat zriadovatel, zamestnavatel.
NedodrZiavanie internych smernic je klasifikované ako poruSenie pracovnej discipliny s
nasledkami v sulade so Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom.

Medzi vnutorné predpisy Skoly sa zaraduju:

+ poriadky — vnutorny predpis organizatného a riadiaceho charakteru, ktorym sa vymedzuju
zakladné pravidla riadenia, spravidla vo sfére pracovno-pravnej oblasti,

* smernice — vnutorny predpis metodického, organizaéného alebo riadiaceho charakteru, ktorého
zmyslom je vymedzit metddy, prostriedky, spdsoby, formy a postupy vykonavania ur€itych &innosti
alebo procesov v Ciastkovych oblastiach,

+ metodické pokyny — vnuatorny predpis metodického charakteru, ktorym sa podrobne vymedzuju
postupy urcitych ¢innosti alebo agend, ak ich tak podrobne neupravuje pravna norma,

* 0znamenia — vnutorny predpis informativneho charakteru, ktorého poslanim je oboznamit urcité
osoby alebo organizacné jednotky s r6znymi zaleZitostami, spravidla jednorazového charakteru

« opatrenia — vnutorny predpis informativno- riadiaceho charakteru, ktorého ciefom je upovedomit
urcité organizacné jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru,



* prikazy — vnutorny predpis riadiaceho charakteru, ktorym sa adresne a terminovo zavazuju
podriadeni zamestnanci alebo organizaéna zloZka k realizacii presne vymedzenych uloh,

* rozhodnutia.

b)

zakladna pravna dokumentacia Skoly je dokumentécia, ktora suvisi so vznikom a pravnou
existenciou Skoly. Spracovava v sulade s osobitnymi predpismi. Medzi zakladnu pravnu
dokumentéciu Skoly sa zaraduje zriadovacia listina Skoly, Statut rady Skoly a volebny
poriadok, pracovny poriadok, prehlad Uloh riaditela,

zakladné organizaéné normy - upravuju vztahy riadenia s dlhodobou pdsobnostou, t. j.
organizacny poriadok,

riadiace normy - rieSia vyhradeny okruh problémov s Casovym obmedzenim. Vydava ich
vedenie Skoly. Su vydavané formou prikazov, opatreni, rozhodnuti,

metodické normy - metodicky riadia zamestnancov bez vztahov nadriadenosti a
podriadenosti. Ich ciefom je zabezpecit jednotny vykon rovnakych cinnosti vo vSetkych
Zlozkach Skoly. Medzi metodické pokyny sa zaraduju zavazné metodické pokyny,
smernice, pracovné postupy, pokyny.

informané normy - cielom informaénych noriem je oboznamovat zamestnancov s
planovanymi ulohami, ciefmi ¢i uskutoCnenymi opatreniami a urCit' jednotny a zavazny
postup pre tvorbu, schvalovanie, vydavanie a aktualizaciu internych predpisov. Medzi
informacné normy sa zaraduju rozhodnutia a ozndmenia.

CL I
Struktura interného predpisu

Kazdy vnutorny predpis ma svoje poradové Cislo v tvare Cislo predpisu / kalendarny rok, ktoré
prideli administrativny zamestnanec. Vnutorny predpis sa ¢leni na:

a)

c)

d)

nazov predpisu — uvedie sa ,Interny predpis s prisluSnym Cislom“ a konkretizacia
predpisu podfa jeho vecného obsahu (napr. Vnatorny predpis €. .....[...... — Smernica 0..)

preambulu — v nej je uvedené, kto vnutorny predpis vydava (starosta obce alebo riaditel
Skoly / a v sulade s prisluSnou pravnou normoul),

vSeobecné ustanovenia/ivodné ustanovenia — ktoré uvadzaju ucel vydania interného
predpisu a blizSie vymedzuju zakladné pojmy,

vSeobecné a osobitné ustanovenia - uvadzaju 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 vnutorného
predpisu zodpovedny, zavéaznost, platnost a Ucinnost, pripadné zruSenia inych
predpisov, ktoré citovany predpis rusi, datum vydania predpisu a meno a priezvisko
autora (spracovatela).

2. Textinterného predpisu sa Cleni na ¢lanky a odseky. Kazdy ¢lanok interného predpisu ma svoj

1.

1.

nadpis.

Po vyhotoveni vnatorného predpisu predmetny navrh prejde pripomienkovym konanim. Zo
strany vedenia Skoly a veducich zamestnancov. Autor navrhu vnatorného predpisu predklada
navrh vSetkym zamestnancom. Kazdy pripomienkujuci vyplni pripomienkujuci list, ktory
obsahuje nazov predlozeného vnutorného predpisu, vlastné pripomienky, datum spracovania
pripomienok a podpis pripomienkujlicej osoby. Dizka pripomienkového konania nesmie
presiahnut 10 dni. V pripade predloZenych pripomienok je povinnostou autora predpisu sa
nimi zaoberat’ a posudit ich opodstatnenost. Ak pripomienkujuci nemaju Ziadny navrh, tiez to
vyjadria prostrednictvom ureného formulara.

Autor predpisu vypracuje koneCnu verziu so zapracovanim akceptovanych alebo
alternativnych pripomienok, vypracuje koneCné znenie predpisu a zabezpeCi pridelenie
evidencneho Cisla. Autor zabezpecCi aj zverejnenie interného predpisu na mieste pristupnom
vSetkym zamestnancom, na webe. Schvaleny a podpisany original vnutorného predpisu sa
uchovava u riaditela Skoly.

Upravy vnatornych predpisov sa realizuji formou dodatkov. V pripade, ze mé vnitorny predpis
viac dodatkov, ¢im sa spdsobi jeho neprehladnost, autor zabezpedi jeho aktualizaciu vydanim
uplne nového predpisu alebo len UpIného znenia predpisu.

CL
Zmeny vnutorného predpisu

Tento vnutorny predpis je internym normativnym pravnym aktom zévaznym pre vSetkych
zamestnancov Sukromnej materskej Skoly Stella a U¢innost nadobuda drfiom prerokovania
predpisu so zriadovatefom. Zmeny a doplnenia je opravneny vykonat vyluéne riaditel Skoly
dodatkom k vnutornému predpisu po prerokovani v pedagogickej rade a prerokovani so
zriadovatelom.

Kazdy dodatok mé& svoje poradové Cislo v tvare: Cislo / kalendarny rok predpisu, ku ktorému sa
dodatok vztahuje / Cislo dodatku k danému predpisu (napr. €. 01/2020/1), ktoré prideli veduci

zamestnanec.

CL.IV
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov Sukromnej materskej Skoly Stella.



2. So smernicou 01/2020 musia byt oboznameni vetci zamestnanci Skoly.

3. Tato smernica je zverejnena na webovom sidle Sukromnej materskej Skoly Stella v Easti
Linternetova zborovria $koly”.

4. Smernicu vypracoval: Andrea Suchariova- riaditelka Skoly

5. Smernica 01/2020 nadobuda Géinnost dra 1. marca 2020.

Prerokované v pedagogickej rade, dia .........ccccooovvvvererciennne, :

Prerokované so zriadovatelom, dfa  ....c.ooeoiie et

V Poprade, 06.02.2020

Andrea Suchanova
riaditelka Skoly



