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Ekonomicky usek

Usek socialnej prace a socialneho poradenstva
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Zdravotny Usek Tatranska

Stravovaci usek

Technicko-prevadzkovy usek

No ok wd -~
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1) Ugelom vydania tejto smerice je urcit jednotny postup pre tvorbu, vydavanie, distriblciu
a aktualizaciu internych normativnych aktov — internych predpisov v podmienkach ,VEK NADEJE*,

Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky (dalej len ,ZSS*) vydavanych zamestnancami ZSS.

Clanok 2
Zakladné pojmy

1) Spravca dokumentu - je organizacny utvar (Usek) ZSS, ktory interny predpis vypracoval, resp. na
¢innost ktorého sa vztahuje a je za neho zodpovedny. Spravca dokumentu kontroluje realizaciu
interného predpisu, z neho vyplyvajuce ulohy a opatrenia. Zaroven interny predpis aktualizuje alebo
dava podnet na jeho zruSenie.

2) Platnost’ interného predpisu — interny predpis je platny, ak bol schvaleny riaditefom ZSS.

3) Uginnost interného predpisu — U¢innost oznaduje, od ktorej doby je potrebné podla interného
predpisu ZSS postupovat, resp. tento postup pouzivat a riadit sa podfa neho.

4) Interné predpisy — su pisomné normativne akty, ktoré reguluju konkrétne ¢innosti v ZSS, ktoré sa
pravidelne opakuju, alebo sa tykaju jednorazovej, neopakujicej sa ¢innosti.

a) Poriadky — su interné predpisy, ktoré stabilizuju doleZité systémy v ZSS, uréuju jeho Strukturu
a zékladné pravidla organizaéného alebo sociélneho charakteru (napr. pracovny poriadok,
platovy poriadok a pod.). Poriadky schvaluje riaditel ZSS.

b) Smernice - su zavazné interné normativne akty organizacného charakteru, ktoré stanovuju
metddy, spdsoby, prostriedky, formy a postup vykonavania jednotlivych cinnosti. Obsah
smernice nesmie byt v rozpore s pravnymi predpismi a ostatnymi internymi predpismi. Smernice
schvaluje riaditel ZSS.

c) Prikazné listy — su riadiace interné predpisy zavazného charakteru. Obsahuju zasadné
opatrenia najma Statutarneho, personalneho, ekonomického, technického alebo zdravotného
zamerania. Opatrenia v prikaznom liste musia byt adresné, terminované, obsahovo v sulade
s pravnymi predpismi. Prikazné listy schvaluje riaditel ZSS.

d) Rozhodnutia - su informativne normy oboznamujice zamestnancov s organizaénymi
opatreniami, ulohami a cielmi zamestnavatela. Rozhodnutia sa pouziva vtedy, ak sa zriaduju,
rozdeluju alebo zruduju organizatné utvary v ZSS. Maju zvacSa jednorazovy charakter
s obmedzenym okruhom pdsobnosti. Rozhodnutia musia byt v stlade s prisluSnymi internymi

predpismi vy$8ej pravne;j sily. Rozhodnutia schvaluje a vydava riaditel ZSS.
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Clanok 3
Vseobecné ustanovenia

Struktdra internych predpisov

1) Titulna strana (priloha ¢.1). titulna strana interného predpisu obsahuije:

e nazov organizacie,

e nazov a Cislo internej smernice,

e Ciselné oznacCenie,

e Verzia,

e oznacCenie osoby, ktora smernicu vyhotovila,
e 0znacenie osoby, ktorad smernicu schvalila,
e zodpovedny Usek — spravca dokumentu,

e datum vydania smernice,

e datum ucinnosti smernice.

2) Spracovatel je povinny pri tvorbe internych predpisov pouZit aktuélnu $ablénu.

3) Uvodné ustanovenia — charakterizuje sa predmet Gpravy, Ggel, ktory sa vydanim predpisu sleduje
pripadne odvolanie na vysSie pravne predpisy.

4) Jadro interného predpisu — Struktura tejto Casti zavisi od druhu interného predpisu. Uvadzaju sa
ustanovenia, ktoré podrobnejSie rozoberaju vecnu problematiku interného predpisu, dosledky
(sankcie) za jeho porusenie a zodpovednost za kontrolu. Ak je interny predpis smernica, popisuje
sa v tejto Casti spdsob a postup vykonavania €innosti, ktoré dany Usek upravuje. Zaroven sa v tejto
Casti uvedie aj zoznam predpisov pouZitych pri tvorbe.

5) Zavere€né ustanovenia — v tejto ¢asti sa mdze uviest kto je zodpovedny za dodrziavanie interného
predpisu, zavaznost utvarov a okruh zamestnancov, ktori sa nim maju riadit. Uvedie sa aj platnost
a ucinnost interného predpisu, datum vyhotovenia interného predpisu a prilohy, ak su prilohou
interného predpisu (uvedie sa ich presny zoznam).

6) V pripade, ak je potrebné preukazat, Zze konkrétni zamestnanci ZSS boli oboznameni s internym
predpisom, uvedené sa preukazuje vyplnenim tlaCiva ,Zaznam o oboznameni sa s internym
predpisov* (priloha €. 2) alebo inym preukazanym spdsobom — napriklad e-mailovou komunikaciou.

Podpisovy zaznam spravca dokumentu ulozi na archivaciu na useku riaditefa ZSS.
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Formalna tprava internych predpisov

1)

OznacCenie a Cislovanie internych predpisov — interné predpisy maju nasledovné oznacenie

a Cislovanie:

e Poriadok — poradové Cislo (2-ciferné poradové Cislo 01, 02 atd. / rok vydania) — napriklad
Pracovny poriadok ¢. 01/2018

e Smernica - Poradové Cislo (2-ciferné poradové Cislo 01, 02 atd. / rok vydania / zodpovedny
Usek) — napriklad Smemica o verejnom obstaravani &. 01/2018/TPU

e Prikazny list — Poradové Cislo (1-ciferné poradové €islo 1, 2 atd. / rok vydania)

e Rozhodnutie — Poradové Cislo (1-ciferné poradove €islo 1, 2 atd. ( rok vydania)

Cislo interného predpisuje prideluje a evidenciu &iselnikov internych predpisov vedie zamestnanec

useku riaditefa ZSS.

Obsahové Clenenie internych predpisov — v zavislosti na rozsahu, sa text interného predpisu

hierarchicky &leni na: Cast — Clanok — odsek — pismeno alebo ¢ast - odsek — pismeno. Cast alebo

8lanok st oznadené textom ,Gast* alebo ,Clanok" a poradovym arabskym &islo. Cislovanie sa

zacina od 1 a pokraCuje sa v Cislovani aj v nasledujucich ¢astiach. Kazda Cast alebo ¢lanok méze

mat svoj nadpis. Pre rozsahom menSie interné predpisy alebo pracovné postupy, ¢lenenie na Casti

nie je povinné. Clanky sa delia na &islované odseky oznacené arabskym &islom, prvy odsek sa

zacCina Cislovat vzdy od 1. Odsek ma Cislo aj ked je jediny v rdmci ¢lanku.

Oznacovanie stran — text interného predpisu je pisané na liste, ktory moze mat v zapéati uvedeny

nazov interného predpisu. Strany sa oznacuju Cislom uvedenym bud vpravo alebo viavo dole na

kaZdej strane smernice, okrem titulnej strany.

Text interného predpisu — sa pise pismom Arial Narrow, velkost pisma textu v Clanku je 14

a ostatného textu 12.

Oznacovanie priloh - prilohy k internému predpisu ZSS su oznac¢ované ako Priloha €. (uvedie sa

poradove arabskeé Cislo napr. 1, 2 atd.). Z kaZdej prilohy musi jasne vyplyvat, k akému internému

predpisu patri (napr. Priloha €. 1 k Smernici o ochrane nefajiarov). Oznacenie je umiestnené viavo

hore v hlavicke prilohy. Kazda priloha musi mat’ v pate strany Cislovanie stran. Prilohy oznacuje

spracovatel dokumentu.

Postup vypracovania interného predpisu

1)

Spracovanie navrhu — navrh interného predpisu vypracuje ur€eny zamestnanec organizacného
useku alebo veduci organizacného useku. Spracovatel musi dbat na odbornt a vecnu stranku

interného predpisu, ako aj na jeho opodstatnenost. Z hladiska Struktury a formélnej Upravy sa
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interny predpis spracovava podfa poziadaviek tejto smernice. Spracovatel vypracuje névrh a tento
sa predlozi na schvalenie riaditelovi ZSS.

Schvélenie - konecnu verziu interného predpisu predklada zodpovedny pracovnik riaditelovi ZSS.
Pracovny poriadok schvaluju aj zastupcovia zamestnancov v zmysle ustanoveni Zakonnika prace,
resp. zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni.

Vlydanie - interny predpis sa vydava vzdy v dvoch rovnopisoch, pricom jeden rovnopis bude uloZeny
na useku riaditela a jeden rovnopis na Useku spracovatela. Zamestnanec Useku riaditela zabezpeci
zverejnenie schvaleného interného predpisu na webovom sidle ZSS a nasledne oboznami
s internym predpisom ostatnych veducich zamestnancov. Veduci zamestnanci nasledne
oboznamia zamestnancov na svojich organizanych usekoch so znenim predpisu. Za aktualnost
interného predpisu zodpoveda jeho spracovatel. V pripade potreby je spracovatel povinny
zabezpecit jeho aktualizaciu.

Platnost — interny predpis nadobuda platnost diiom jeho podpisu a ucinny je drfiom, ktory je v fiom
uvedeny. Aby bol interny predpis platny musi byt schvaleny riaditelom ZSS. Platnost predpisu
zanika po splneni vSetkych Uloh, alebo ak uplynul ¢as platnosti, ak pri jeho vydani bolo uvedené
Casové ohraniCenie, ak sa stal neaktualnym a pod. Zoznam internych predpisov vedie zamestnanec
useku riaditela. Zoznam platnych internych predpisov obsahuje druh a Cislo predpisu, rok vydania,
nazov, spravcu dokumentu, poradové Cislo zmeny, resp. poznamku, ktora obsahuje dobu platnosti
(ak je predpis ¢asovo vymedzeny).

Zmenoveé konanie — v pripade, Ze interny predpis, resp. jeho Cast sa stala neaktualnou, ej spravca
dokumentu povinny ho aktualizovat. V pripade rozsiahlych zmien vyda sprévca dokumentu novy
interny predpis (pod novym ¢islom). Zaroven sa nim rusi platnost predchadzajuceho predpisu. Ak
su zmeny menSieho rozsahu, eviduju sa vo forme dodatku. Zmena interného predpisu musi byt
oznacena Cislom najvysSej zmeny na titulnej strane. Zmenu predpisu schvaluje ten, kto predpis
schvalil. Postup pri spracovani a schvalovani je rovnaky ako postup uvedeny v tejto smernici.
Kazdy, kto je drzitefom interného predpisu, musi obdrZat aj jeho zmenu. Zamestnanec Useku
riaditefa zabezpeCi stiahnutie pévodného predpisu, resp. uz neaktualnych stran, spatnu distribdciu

a vymenu revidovanych stran.
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Clanok 4
Zavere€né ustanovenia

1) Dokumenty ZSS, schvalené a ucinné pred datumom ucinnosti tejto smernice, ostavaju ucinné
v nezmenenej podobe. Finalnymi Gpravami budl prechadzat postupne, podfa potreby ich
aktualizacie.

2) Tato smernica nadobuda platnost diiom jej podpisu a uéinnost diiom 1. januara 2018.

3) Kazda zmena v smernici sa mdZe vykonat len formou pisomného a o€islovaného dodatku.

4) VedUci zamestnanci st povinni oboznamit vSetkych svojich zamestnancov so znenim tejto smernice
do 10 kalendarnych dni od Ucinnosti tejto smernice.

5) Tato smernica je verejne spristupnena na webovej stranke zariadenia socialnych sluzieb

a k nahliadnutiu na useku riaditela.

V Novych Zamkoch, dna 12. december 2017

Ing. Peter Mészaros

riaditel

Prilohy:
1. Titulna strana interného predpisu - vzor
2. Zaznam o oboznédmeni sa s internym predpisov - vzor
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Priloha ¢.1 k Smernici — Pravidla tvorby internych predpisov

;H',U:t['_a

~ . VEK NADEJE", Zariadenie socialnych sluZieb Nové Zamky
VEKNADEJE )

prm i ——— Soltésovej €. 2, 940 59 Nové Zamky

Cislo smernice:

Nazov
smernice;

Charakter
smernice;

Vydana dia:;

Ucinna od:

Zodpovedny usek:

Meno, priezvisko, titul Funkcia Datum Podpis

Spracoval:

Schvali:
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Priloha ¢.2 k Smernici — Pravidla tvorby internych predpisov

sﬂ.ﬂ:ﬁ[a
~ . VEK NADEJE", Zariadenie socialnych sluZieb Nové Zamky
VEK NADE JE ]
prm i ——— Soltésovej €. 2, 940 59 Nové Zamky
Zaznam

o oboznameni zamestnanca s vydanim interného predpisu

Nazov interného predpisu:

Ucinnost od:

Meno a priezvisko zamestnanca: Podpis: Datum:

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s vydanim vysSie uvedeného interného
predpisu. Znenie interného predpisu je zverejnené na webovom sidle ZSS.
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