Smernicatislo:

Nazov smernice:
Interna smernica o tvorbe vnuatornych predpisov a srarnic

Organizacia: Materskéa 3kola ,Dorocka 4, Nové Zamky
|CO: 037860968

Ulica a cislo: Dorocka 4

Obec a P8 Nové Zamky 94072

Pravna forma: Rozpattova organizacia

Statutarny organ: Mgr. Eva Cvikova

Vypracovala: Mgr. Eva Cvikova

Datum @innosti:
01.01.2020

Vnatorny predpiss. 01/2020 vydava riaditka Materskej kolyporocka 4, 940 72 Nové Zamky
v sulade s prislusnymi pravnych predpismi.



Clanok |
Uvodné ustanovenia

1. Interna smernica o tvorbe smernic sa vydavaemii zjednotenia administrativheho postupu
zamestnancov Skoly pri vydavani internych smernic.

2. Pre ely tejto smernice sa definuju nasledovné pojmy:

a) vnatorné predpisy Skoly - zamestnavatsll zavazné predpisy, smernice, dokumenty, keéoléotne
vymedzuju pravidla, zasady, pravomoci a zodpovejnosuju postupy, Ulohy alebo ciele a using
konkrétnetinnosti v Skole, ktoré sa pravidelne opakuju alshaykaju jednorazovej, neopakujicej sa
skutasnosti. VSetky vnutorné predpisy usmeju interny riadiaci a kontrolny systém Skoly. Imté
smernice modze vydavaamestnavate

Nedodrziavanie internych smernic je klasifikovaké poruSenie pracovnej discipliny s nasledkami v
sulade so Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom.

Medzi vnatorné predpisy Skoly sa zé&ugu:

* poriadky — vnutorny predpis organireho a riadiaceho charakteru, ktorym sa vymedzilladné
pravidla riadenia, spravidla vo sfére pracovno-pgjwblasti,

* smernice — vnutorny predpis metodického, orgamizho alebo riadiaceho charakteru, ktorého
zmyslom je vymedZimetody, prostriedky, spésoby, formy a postupy nwaka@nia wtitych ¢innosti
alebo procesov diastkovych oblastiach,

» metodické pokyny — vnatorny predpis metodickéharekteru, ktorym sa podrobne vymedzuju
postupy uitych ¢innosti alebo agend, ak ich tak podrobne neuprgu@ena norma,

* 0zndmenia — vnutorny predpis informativneho dktara, ktorého poslanim je obozn&micité

osoby alebo organizaé jednotky s roznymi zalezitéemi, spravidla jednorazového charakteru

* opatrenia — vnutorny predpis informativno- riadibo charakteru, ktorého tien je upovedonti

urcité organizané jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru

* prikazy — vnutorny predpis riadiaceho charaktktorym sa adresne a terminovo zavazuju podriadeni
zamestnanci alebo organira zlozka k realizacii presne vymedzenych uloh

srozhodnutia

b) zadkladn& pravna dokumentacia Skoly je dokuméent&tora suvisi so vznikom a pravnou existenciou
Skoly. Spracovava v sulade s osobitnymi predpisfedzi zakladnu pravnu dokumentaciu Skoly sa
zaral'uje zrial'ovacia listina Skoly, Statut rady Skoly a volebmyipdok, pracovny poriadok, pridd

uloh riadité’a,

c) zakladné organizaé normy - upravuju \fahy riadenia s dlhodobou pdsobtms, t. j. organizény



poriadok,

d) riadiace normy - rieSia vyhradeny okruh problgra¢asovym obmedzenim. Vydava ich vedenie
Skoly. Su vydavané formou prikazov, opatreni a odpliti,

e) metodické normy - metodicky riadia zamestnarmE/ vz’ahov nadriadenosti a podriadenosti. Ich
cie’om je zabezpgt' jednotny vykon rovnakyctinnosti vo vSetkych zloZkach Skoly. Medzi metodické
pokyny sa zamiuju zavazné metodické pokyny, smernice, pracoviséupy, pokyny,

f) informatné normy - cibom informanych noriem je oboznamowaamestnancov s planovanymi
Glohami, ci€mi ¢i uskut@nenymi opatreniami a &it’ jednotny a zavazny postup pre tvorbu,
schvdovanie, vydavanie a aktualizaciu internych predpiddedzi inform&né normy sa zadju

rozhodnutia a oznamenia.

Clanok II

Struktira interného predpisu
1. Kazdy vnutorny predpis ma svoje poradoisto v tvaretislo predpisu / kalendarny rok, ktoré prideli

administrativny zamestnanec.

Vnutorny predpis sédleni na:

a) nazov predpisu — uvedie sa ,Interny predpiggdysnymcislom” a konkretizacia predpisu padjeho
vecného obsahu (napr. Vnutorny predpis.../...... — Smernica 0..)

b) preambulu — v nej je uvedené, kto vnutorny pigepdava ( riaditBka Skoly / a v sulade s prisluSnou
pravnou normou),

c) vSeobecné ustanovenia/lvodné ustanovenia — kt@dzaju Gel vydania interného predpisu a
blizSie vymedzuju zakladné pojmy,

d) vSeobecné a osobitné ustanovenia — uvadzajdav&aia, ktoré podrobnejSie rozoberaju vecnu
problematiku interného predpisu, dosledky (sankzag)eho poruSenie a zodpovedhaa kontrolu,

e) zavereéné a zruSujlce ustanovenia - v nich sa uvadzgekta dodrziavanie vnatorného predpisu
zodpovedny, zavazngsplatnos a (Einnog’, pripadné zruSenia inych

predpisov, ktoré citovany predpis rusi, datum vyalgmedpisu a meno a priezvisko autora
(spracovatkn).

2. Text interného predpisu &keni naclanky a odseky. Kazd§lanok interného predpisu ma svoj
nadpis.

3. Upravy vnutornych predpisov sa realizuju forntmdatkov. V pripade, Ze ma vnutorny predpis viac
dodatkov ¢im sa spOsobi jeho nepfallnos, autor zabezpé jeho aktualizaciu vydanim aplne nového

predpisu alebo len Uplného znenia predpisu.

4. Autor zabezp# aj zverejnenie interného predpisu na miesteypigim vSetkym zamestnancom.



Schvaleny a podpisany original vnutorného predpaite’kou Skoly sa uchovava v kancelarii PAM.

Clanok Il

Zmeny vnutorného predpisu
1. Tento vnatorny predpis je internym normativnyrdymym aktom na vypracovanie vSetkych

vnatornych smernic materskej skoly. Zmeny a doplgnopravnena vykomiaryluéne riaditéka skoly
dodatkom k vnatornému predpisu.

2. Kazdy dodatok ma svoje poradaislo.

Clanok IV
Zaverefné ustanovenia

Tato smernica je zavazna pre vypracovanie vietk§arnic v Materskej Skolgorocka 4, Nové

Zamky.

Smernicu vypracovala: Mgr. Eva Cvikova - riadlka MS

Smernica nadobud&itnnog’ dia : 01.01.2020



