Smernica pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov

UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Ucel smernice

Smernica pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov (d’alej len smernica) stanovuje jednotné
pravidla pre tvorbu a vyddvanie vnutornych predpisov, pravomoci a zodpovednost
jednotlivych zamestnancov Zariadenia pre seniorov Komarno, v procese tvorby vnatornych
predpisov.

Clénok 2
Predmet Gpravy
Tvorba a vydavanie vnatornych predpisov zahffia ich pripravu a spracovanie, , schval’ovanie,

podpisovanie, evidovanie, zverejniovanie, aktualizaciu, opravu a archivaciu vnutornych
predpisov.

Clanok 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 su vnutorné predpisy organizacného a riadiaceho charakteru, ktoré uréuju Struktiaru
organizacie a definuju zékladné pravidla riadenia ZpS Komarno.

3. Smernice su vnutorné predpisy organiza¢ného, riadiaceho a metodického charakteru, ktoré
ustanovuju metddy, sposoby, prostriedky, formy a postupy vykonavania ddlezitych
arozhodujucich ¢innosti alebo agend V organizacii. Urcuju prava a povinnosti
zamestnancov a vnutornych organizacnych tutvarov v procese realizacie tychto ¢innosti.

4. Metodické pokyny su vykondvacie vnutorné predpisy metodického charakteru, ktoré
podrobne uréuji postup aobsahové zameranie konkrétnych Ccinnosti alebo agend
Vv organizacii. Usmerfiuji a zjednocuju vykon jednotlivych c¢innosti a postupov
zamestnancov a vnutornych organizacnych ttvarov pri vykone tychto ¢innosti alebo agend
V organizacii.



. Opatrenia si vnutorné predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusnych zamestnancov a prislusné vnitorné organizac¢né utvary s vystupmi riadiaceho a
kontrolného procesu vedenia organizacie.

. Prikazy st vnitorné predpisy riadiaceho charakteru, ktoré adresne a terminovo zavézuju
zamestnancov a vnuatorné organiza¢né utvary K splneniu urcitych zasadnych opatreni.
Upravujli najmé povinnosti zamestnancov a vnutornych organiza¢nych tvarov pri realizacii
konkrétnych, ¢asovo ohrani¢enych uloh. Maju jednorazovy charakter s obmedzenym
okruhom pdsobnosti a s obmedzenou platnostou. Musia byt vzdy Vv stlade s prislusSnymi
vnatornymi predpismi.

. Rozhodnutia st vnutorné predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré
oboznamuju prislusné osoby a vnatorné organiza¢né utvary S rozhodnutiami Statutarneho
organu. Maju zviacSa jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom posobnosti
a s obmedzenou platnostou. Musia byt vzdy v sulade s prislusnymi vnitornymi predpismi.

. Oznamenia su vnatorné predpisy informativneho charakteru, ktoré oboznamuju prislusné
osoby a vnatorné organizacné Utvary S urcitymi skutocnostami a zaleZitost'ami organizacie.
Maju jednorazovy charakter sobmedzenym okruhom pdsobnosti asobmedzenou
platnostou.

Clénok 4
Struktira vnutornych predpisov

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

. Vnutorny predpis obsahuje najma:

a) titulnt stranu — obsahuje nazov organizacie, ktora vntitorny predpis vydava, druh a ¢islo
interného predpisu, nazov interného predpisu, meno, funkciu a podpis spracovatela,
datum vypracovania, meno, funkciu a podpis schvalovatela, dditum schvélenia, ddtum
vydania, datum G¢innosti, prilohy

b) vSeobecné a osobitné ustanovenia, V ktorych sa uvadza samotna problematika vnatorného
predpisu;

C) spolo¢né ustanovenia, Vv ktorych sa uvedie zodpovednost’ za kontrolu dodrZiavania
vnutorného predpisu, sankcie v pripade nedodrziavania vntitorného predpisu;

d) prechodné a zruSovacie ustanovenia, v ktorych sa uvadza, ktoré vnutorné predpisy
vydavany vnutorny predpis rusi, meni, doplna alebo s ktorymi uzko suvisi; moézu sa
uviest’ aj predpisy, metodiky, metodické usmernenia, metodické pokyny, smernice,
prikazy Statutdrneho organu a pod., ktoré boli vydané pred ucinnost’ou tohto vnutorného
predpisu a ktory vydavany vnatorny predpis rusi.

e) zaveredné ustanovenia, v ktorych sa uvadza zaviznost, platnost’ a u¢innost’ vnatorného

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

g) suvisiace predpisy — V tejto Casti sa uvedie zoznam predpisov, na ktoré sa odkazuje vo



vnutornom predpise, resp. ktoré boli pouzité pri tvorbe vnatorného predpisu.

Clanok 5
Formalna uprava vnuitornych predpisov

. Vnutorné predpisy vicsieho 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 uvddza ndzov vnutorné¢ho predpisu. Ak vnutorny predpis obsahuje prilohu, v hlavicke
strany sa uvedie namiesto nazvu vnutorného predpisu termin ,, Priloha . Kazda priloha sa
Cisluje samostatne ,, cislom strany/celkovym poctom stran prilohy “.

. Datum schvalenia a datum uCinnosti sa uvadzaji v tvare, ktory je jednoznacny
a nespochybnitel'ny, s vypisanim daného mesiaca v slovnej podobe.

Clanok 6
Pravidla pre Cislovanie a identifikaciu vnitornych predpisov

Pridelenie poradového cisla vnutornému predpisu zabezpecuje ekonomicky tsek ZpS
Komarno v centralnej evidencie vnttornych predpisov (d’alej spravca dokumentéacie).

Poradové Cislo ma tvar: ,, presny ndazov predpisu ¢. xx/rok/ xx .
Cislo smernice — poradové/evidenéné &islo priradené konkrétnej smernici
Rok — v ktorom bola smernica vydané, alebo aktualizovanad
XX — poradové Cislo aktualizovanej smernice

Cislovanie sa uvadza od ¢isla 1 az po xx. Cisla smernic sa priraduji na ekonomickom
useku podl'a centralnej evidencie, vzor centralnej evidencie tvori prilohu tohto predpisu.

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

POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI VNUTORNYCH PREDPISOV

Clénok 7
Spracovanie navrhu vnitorného predpisu

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

Navrh vnatorného predpisu vypracuje zamestnanec/odborny organiza¢ny utvar, do ktorého
vecne a obsahovo predmetna ¢innost’ patri (d’alej spracovatel’).

Spracovatel’ v priebehu vypracovania navrhu vnatorného predpisu spolupracuje
S prislusnymi odbornymi organiza¢nymi utvarmi ZpS Komarno.



Spracovatel’ zodpovedd za dodrzanie vSeobecnych zasad pre tvorbu a vydavanie
vnutornych predpisov, za obsahovu, vecntl a formalnu stranku vnatorného predpisu a za
sulad navrhovaného vnatorného predpisu s0 vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a S
uz vydanymi vnutornymi predpismi.

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

Spracovatel’ po zaevidovani a prideleni Cisla predklada navrh vnutorného predpisu na
schvalenie Statutdrnemu orgénu ZpS.

Clénok 8
Schvalenie, vydanie a zverejnenie vnutorného predpisu

Schvalit’ vnutorny predpis je opravneny vylucne iba Statutarny organ ZpS Komarno.
Jeden rovnopis schvaleného vnutorného predpisu sa uschovava u spraveu dokumentécie.

Distribuciu ostatnych vytlackov vnatorného predpisu zabezpeci spravca dokumentacie
Vv stlade s platnym rozdel'ovnikom.

Veduci zamestnanci podl'a platného rozdel'ovnika st povinni bezodkladne/najneskor do 3
pracovnych dni od dorucenia vytlacku zabezpecit’ preukézate'né oboznamenie vSetkych
podriadenych zamestnancov s vydanym vnitornym predpisom.

V pripade, ak zamestnanec v ¢ase ur¢enom na oboznamenie sa s vhutornym predpisom nie
je pritomny v praci, tak ho nadriadeny vedici zamestnanec obozndmi s vnuitornym
predpisom ihned’ v nasledujuci deni po skonceni jeho nepritomnosti.

Obozniamenie sa s vnutornym predpisom vSetci zamestnanci potvrdzuju svojim
podpisom s uvedenim diia obozniamenia na druhej strane prislu§ného vnitorného
predpisu.

Vnutorné predpisy v elektronickej forme sa umiestiiuji na pocitaci U spravcu

dokumentécie a vV informacnom systéme organizacie. Ich aktualizaciu zabezpecuje spravca

dokumentacie.

Vnutorné predpisy v elektronickej podobe su zverejnené aj na webovom sidle organizacie.
Clanok 10

Zavaznost’ a platnost’ vnitorného predpisu

Vnutorné predpisy st zavdazné pre vsetkych zamestnancov Zariadenia pre seniorov
Komarno, pokial’ konkrétny vnitorny predpis neurcuje inak.

Vnutorny predpis nadobuda platnost’ diiom vydania, ktory je totozny s diiom schvélenia a
podpisu vnutorného predpisu Statutarnym organom ZpS.



Podpis Statutarneho organu je podmienkou platnosti vnttorného 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,

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

Spravca dokumentéacie je zodpovedny za dopliianie novych vnutornych predpisov do
zoznamu vsetkych vydanych a platnych vnatornych predpisov.

Neplatné vnatorné predpisy spravca dokumentacie stahuje z obehu tak v pisomnej, ako aj
elektronickej podobe.

Origindl neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumenticiou sa oznaci terminom
,heplatny od ..... nahradeny ..... “ a uschovava ho spravca dokumentacie v sulade
S registratirnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti uvedenej lehoty ich

odovzda do archivu.

Origindl neplatného vnutorného predpisu uschovava spravca dokumentacie v sulade
S registratirnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti uvedenej lehoty ich
odovzda do archivu.

Clanok 12
Aktualizacia vnutornych predpisov

Aktualizacia vnutornych predpisov sa vykonava s cielom dodrzania obsahového stiladu
vnutorného predpisu so v§eobecne zaviaznymi pravnymi predpismi a ostatnymi vnitornymi
predpismi.

Kazdy zodpovedny zamestnanec/organiza¢ny utvar, ktory bol spracovatel'om vnutorného
predpisu, je povinny priebezne sledovat aktualnost nim spracovanych a vydanych

vnutornych predpisov.

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

Aktualizécia vnutorného predpisu sa vykonava vydanim nového.

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



Clanok 13
Oprava vnttornych predpisov

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

nespravne citacie zakonov a pod.).

Opravou vnutorného predpisu sa nesmie zmenit’ Gcel a zdmer povodného, opravovaného
vnutorného predpisu.

Za opravu vnutorného predpisu zodpoveda spracovatel’.

Oprava vnutorného predpisu nepodlieha pripomienkovému konaniu, avSak vzdy musi byt
formalne postidend spravcom dokumentécie a schvéalena Statutarnym organom.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

Smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov zariadenia.
Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykondva spravca dokumentécie.

NedodrZiavanie tejto smernice sa povaZuje za porusenie pracovnej discipliny podla
pracovného poriadku organizacie.

Clanok 15
Prechodné a zavereéné ustanovenia

Vnutorné predpisy vydané pred uc€innostou 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 aktualizaciou smernice
, ktory schvali Statutarny orgén.

Smernica je platna datumom schvélenia Statutdrnym orgdnom a G¢inna diom
(uviest datum).

Ucinnost’ou smernice straca i¢innost’ smernica C. zo dna (uviest cislo
a datum, ak vydana smernica rusi povodnu, uz vydanu smernicu).

V Komarne dnia 18.09.2018

Mgr. Hegviga Polgarova
Riaditel’ka ZpS Koméarno

Prilohy : 1 . Centralna evidencia smernic ZpS Komarno



Centralna evidencia smernic ZpS Komarno

Cislovanie smernic

Cislo smernice

Nazov smernice

1/ rok /xx Smernica pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov
2018-2019 Prevadzkovy poriadok
2/rok/xx Smernica upravujuca systém finan¢ného riadenia a financnej
kontroly
3/rok/xx Smernica k obehu uétovnych dokladov
4/rok/xx Registraturny poriadok
5/rok/xx Smernica o slobodnom pristupe k informaciam
6/rok/xx Smernica o vedeni evidencie, i¢tovania, zaradovania,
vyrad'ovania, odpisovania a inventarizacie majetku mesta
Komarno
Stravovanie zamestnancov
7/ rok/xx
Smernica o verejnom obstaravani
8/rok/xx
47/2017 Smernica ktorou sa urcuje postup pri poskytovani financnych
prostriedkov na rieSenie havarijnych situacii
Smernica pre vedenie pokladnice, obeh pokladni¢nych
9/rok /xx dokladov a vykonavanie finanénych operacii
10/rok/xx Pracovny poriadok
11/rok/xx
Platovy poriadok
12/rok/xx Smernica o likvidacnom konani
13/rok/xx Smernica o hospodareni s finanénymi prostriedkami v Zp$S
Komarno
Smernica o uschove cennych veci a uschove dokladov klientov
14/rok/xx ZpS Komarno
15/rokxx Ochrana a dodrziavanie zakladnych ludskych prav a slobod
16/rok/xx Individualny plan

17/rok/xx

Primanie evidencia a pouzitie darov




18/rok/xx
Autoprevadzka
19/rok/xx
Bezpecnostna dokumentacia-BOZP
20/rok/xx Socialna v ZPS Komarno
21/rok/xx Interna smernica socialna rehabilitacie a zaujmova ¢innost
Proces primania klienta do ZpS
22/rok/xx
Primanie staZnosti
23/rok/xx
Smernica o telesnom a netelesnom obmedzeni klienta v ZpS
24/rok/xx
GDPR
25/rok/xx
26/rok/xx Rekreacné poukazy pre zamestnancov
Organizacny poriadok
27/rok/xx
Smernica o vedeni uctovnictva
28/rok/xx
29/rok/xx
30/rok/xx

Vysvetlivky : 01 - poradové/evidenéné Eislo priradené konkrétnej smernici — nemenné
2018 - rok v ktorom bola smernica aktualizovana ( meni sa )

01..( 02...03..) - poradové é&islo aktualizovanej smernice ( napr. ak v roku 2018
bola

smernica registraturny poriadok aktualizovana 2X bude

cislovanie

04/20018/01 a nasledne 04/2018/02



