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Cl. 1

Uéel smernice

Riaditel Sukromnej 3Skoly umeleckého priemyslu, so sidlom Gagarinova 2490/13,
955 01 Topoleany, ICO: 42 120 411 (dalej len ,SSUP” alebo ,$kola”) vydava tuto
smernicu, ktord stanovuje zdkladné pravidld na tvorbu, postup, pripomienkovanie,
schvalovanie, vydavanie, distriblciu, evidenciu a archivaciu vniatornych predpisov
zamestnavatela SSUP. U&elom smernice je Uprava pravomoci a povinnosti prislunych
zamestnancov v procese tvorby vnitornych predpisov.

Cl. 2
Predmet Gpravy

Tvorba avydavanie vnutornych predpisov zahfiia ich pripravu a spracovanie,
pripomienkovanie navrhov, schvalovanie, podpisovanie, evidovanie, zverejfovanie,
aktualizaciu, opravu a archivaciu vnatornych predpisov.

Cl. 3

Rozdelenie a obsah vnitormnych predpisov

1. Vnutorné predpisy v Stkromnej skole umeleckého priemyslu st nasledovné:
a) podla ich obsahu:
e Organizacné
e Riadiace
¢ Informacéné
b) podla ich formy:
e Poriadky
e Smernice
e Rozhodnutia
e Metodické pokyny
e Opatrenia
e Prikazy

2. Poriadky st vnutorné predpisy organizacného a riadiaceho charakteru, ktoré urcuju
Strukturu skoly a definuju zakladné pravidla riadenia skoly.

3. Smernice st vnitorné predpisy organiza¢ného, riadiaceho a metodického charakteru, ktoré
ustanovuju metddy, sposoby, prostriedky, formy a postupy vykondavania dolezitych
a rozhodujucich ¢innosti alebo $kolskych agend. Urc¢uju prava a povinnosti zamestnancov
v procese realizcie tychto ¢innosti.

4. Metodické pokyny st vykondvacie vnutorné predpisy metodického charakteru, ktoré
podrobne urcuju postup a obsahové zameranie konkrétnych ¢innosti alebo agend v skole.
Usmerniuju a zjednocuju vykon jednotlivych ¢innosti a postupov zamestnancov pri vykone
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tychto cinnosti alebo $kolskych agend.

. Opatrenia st vnitorné predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré oboznamuju
prislusnych zamestnancov s vystupmi riadiaceho a kontrolného procesu vedenia skoly.

. Prikazy s vnutorné predpisy riadiaceho charakteru, ktoré adresne a terminovo zavazuju
zamestnancov k splneniu urcitych zdsadnych opatreni. Upravuji najma povinnosti
zamestnancov pri realizacii konkrétnych, ¢asovo ohrani¢enych uloh. Maju jednorazovy
charakter s obmedzenym okruhom pésobnosti a s obmedzenou platnostou. Musia byt
vzdy v sulade s prislusnymi vnatornymi predpismi.

. Rozhodnutia st vnutorné predpisy riadiaceho a informativneho charakteru, ktoré
oboznamuju prislusné osoby s rozhodnutiami Statutdrneho orgénu — riaditela $koly. Maju
zvac¢sa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom pésobnosti as obmedzenou
platnostou. Musia byt vzdy v stlade s prisluSnymi vnatornymi predpismi.

. Ozndmenia st vnutorné predpisy informativneho charakteru, ktoré oboznamuju prislusné
osoby s urcitymi skutocnostami a zalezZitostami Skoly. Maju jednorazovy charakter
s obmedzenym okruhom poésobnosti a s obmedzenou platnostou.

Cl. 4

Struktidra vnitormnych predpisov

. Vnltorny predpis sa cleni do ¢lankov, ktoré st oznacené arabskymi ¢islicami a ndzvom.
Clanky su v zavislosti od obsahu ¢lenené do jednotlivych odsekov oznacovanych arabskymi
Cislicami. Odseky mézu byt ¢lenené do jednotlivych bodov, ktoré si oznacované malymi
pismenami abecedy.

. Vnultorny predpis obsahuje najma:

a) titulnd stranu — obsahuje nazov skoly, druh a &islo interného predpisu, nazov interného
predpisu, ddtum vypracovania;

b) Gvodné ustanovenia, v ktorych sa uvedie dévod a uUcel vydania predpisu, oblast
posobnosti; mozu sa v nich definovat, ak je to potrebné, pouzivané pojmy a skratky,
aktivne derogécie, pasivne derogécie, nadradené predpisy;

c) vdeobecné a osobitné ustanovenia, vktorych sa uvddza samotnd problematika
vnutorného predpisu;

d) spolo¢né ustanovenia, v ktorych sa uvedie zodpovednost za kontrolu dodrziavania
vnutorného predpisu, sankcie v pripade nedodrziavania vnutorného predpisu;

e) prechodné a zruSovacie ustanovenia, v ktorych sa uvadza, ktoré vnatorné predpisy
vydavany vnutorny predpis rusi, meni, doplia alebo s ktorymi tizko stvisi; mézu sa uviest
aj predpisy, metodiky, metodické usmernenia, metodické pokyny, smernice, prikazy
Statutdrneho orgdnu a pod., ktoré boli vydané pred ucinnostou tohto vnitorného
predpisu a ktory vydavany vnutorny predpis rusi;

f) zaverecné ustanovenia, v ktorych sa uvadza zévaznost, platnost a Gcinnost vnitorného
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predpisu;

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

h) suvisiace predpisy — v tejto asti sa uvedie zoznam predpisov, na ktoré sa odkazuje vo
vnutornom predpise, resp. ktoré boli pouzité pri tvorbe vniutorného predpisu.

Cl.5

Formalna Gprava vnitornych predpisov

1. Vnutorné predpisy vacsieho rozsahu (napr. poriadky, smernice, metodické usmernenia) sa
viazu. Ostatné druhy vnutornych predpisov sa zakladaju do obalov podla druhu a roku
vydania.

2. Strany vnuatorného predpisu sa oznacuju ,c&islom/celkovym poctom stran”. V hlavicke
strany sa uvddza nézov vnutorného predpisu. Ak vnatorny predpis obsahuje prilohu,
v hlavicke strany sa uvedie namiesto ndzvu vnitorného predpisu termin ,, Priloha”. Kazda
priloha sa cisluje samostatne , &islom strany/celkovym poctom strén prilohy”.

3. Datum schvélenia a datum Gcinnosti sa uvadzaju v tvare, ktory je jednoznacny
a nespochybnitelny, s vypisanim daného mesiaca v slovnej podobe.

Cl. 6

Pravidla pre Cislovanie a identifikaciu vnitornych predpisov
1. Pridelenie poradového c¢isla vnitornému predpisu zabezpecuje povereny zamestnanec.
2. Poradové &islo mé tvar: ,presny nézov predpisu ¢. xxx/rok”.

3. Cislovanie sa uvaddza od ¢isla 1 az po x v danom roku. Kazdy novy rok sa zacina cislovat
Cislom 1.

4. Nazov predpisu musi byt jednoznacny, nezamenitelny sinym nazvom, vystizny

a zrozumitelny. Musi obsahovat aj identifikaciu, o aky druh predpisu ide, napr. poriadok,
smernica, prikaz a pod.

POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI VNUTORNYCH PREDPISOV

Cl.7

Spracovanie navrhu vnatorného predpisu

1. Podnet na spracovanie navrhu vnatorného predpisu alebo na aktualizaciu vnitorného
predpisu je oprévneny podat kazdy zamestnanec.

2. Navrh vnutorného predpisu vypracuje zamestnanec, do ktorého vecne a obsahovo
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predmetna cinnost patri (dalej spracovatel).

. Spracovatel v priebehu vypracovania navrhu vnutorného predpisu v pripade potreby
spolupracuje s dalsimi zamestnancami skoly.

. Spracovatel zodpovedd za dodrzanie vsSeobecnych zisad pre tvorbu a vydavanie
vnutornych predpisov, za obsahov, vecnl a formélnu stranku vnitorného predpisu a za
stlad navrhovaného vnutorného predpisu so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a s
uz vydanymi vnitornymi predpismi.

. Spracovatel vypracuje navrh vniatorného predpisu, ktory po spracovani predlozi na
zaevidovanie a pridelenie ¢isla poverenému zamestnancovi.

. Spracovatel po zaevidovani a prideleni cisla predkladd navrh vnitorného predpisu na
pripomienkové konanie.

Cl. 8

Pripomienkové konanie

. Pripomienkové konanie je proces, ktorého cielom je skvalitnit ndvrh vnitorného predpisu
prostrednictvom &irej (&asti zamestnancov. U&elom pripomienkového konania je
odstranenie pripadnych neslladov so vieobecne zdvaznymi pravnymi predpismi a
ostatnymi vnatornymi predpismi.

. Pripomienkové konanie zacina predlozenim navrhu vniatorného predpisu zo strany
spracovatela na postudenie zamestnancom na Useku, do ktorého vecne a obsahovo
predmetna cinnost patri (dalej pripomienkujuci).

. Spracovatel ur¢i zavazny termin a spdsob na predlozenie pripomienok. Pripomienkové
konanie organizacne a vecne zabezpeluje spracovatel, ktory zabezpeci, aby
pripomienkujici mali ndvrh vnutorného predpisu s pripomienkovym listom, do ktorého sa
uvadzaju jednotlivé pripomienky.

. Pripomienky k névrhu vnutorného predpisu dorucia pripomienkujici na pripomienkovom
liste v stanovenom termine.

. Pripomienky musia byt formulované spésobom navrhu zmeny textu alebo navrhom na
doplnenie textu ndvrhu vnitorného predpisu. Pripomienky musia byt zdévodnené.

. V pripade, Ze k ndvrhu vnutorného predpisu nie su pripomienky, pripomienkujici vyjadri
svoj suhlas s ndvrhom vnutorného predpisu a potvrdi to podpisom na prislusSnom
pripomienkovom liste.

. Spracovatel vyhodnoti pripomienkové konanie, v ktorom posidi zévaznost jednotlivych
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pripomienok. Na pripomienkovom liste uvedie svoje stanovisko k pripomienkam. Uvedie,
ktoré pripomienky akceptuje a zapracuje do navrhu vnitorného predpisu. Zdévodni, ktoré
pripomienky neakceptuje. Vyhodnotenie pripomienkového konania zasle vsetkym
pripomienkujicim.

. Spracovatel musi s pripomienkujicim prerokovat neakceptované pripomienky s cielom
dosiahnut zhodu. V pripade nedosiahnutia zhody o akceptovani, resp. neakceptovani
spornych pripomienok rozhodne Statutdrny orgédn. Neakceptované pripomienky v
pisomnej podobe predklada navrhovatel na rozhodnutie Statutdrnemu orgénu.

. Spracovatel po zohladneni vietkych opravnenych a opodstatnenych pripomienok a po
rozhodnuti Statutdrneho organu o spornych pripomienkach vypracuje konecné znenie
vnutorného predpisu. Vnutorny predpis v dvoch rovnopisoch spracovatel odovzda
poverenému  zamestnancovi spolu s kompletnou aUplnou dokumentaciou z
pripomienkového konania. Spracovatel odovzda vnutorny predpis sprévcovi dokumentécie
aj v elektronickej forme. Spravca dokumentacie zabezpedi formalnu kontrolu vnitorného
predpisu a predlozi ho na schvélenie Statutdrnemu organu.

Cl.9

Schvélenie, vydanie a zverejnenie vnitorného predpisu
. Schvalit vnutorny predpis je opravneny vyluéne iba Statutdrny organ — riaditel skoly.

. Po schvéleni vnitorného predpisu povereny zamestnanec zabezpedi oznacenie vytlackov
Cislom vytlacku podla platného rozdelovnika, ktory spracuje zamestnanec zodpovedny za
personalnu agendu.

. Prvy rovnopis schvéleného vnatorného predpisu sa uschovava u povereného zamestnanca
a je vzdy oznaceny ako vytlacok ¢. 1.

. Druhy rovnopis schvéleného vnutorného predpisu sa uschovéava u riaditela skoly a je vzdy
oznaceny ako vytlacok ¢. 2.

. Distribuciu ostatnych vytlackov vnatorného predpisu zabezpeci povereny zamestnanec
v stlade s platnym rozdelovnikom.

. Povereny zamestnanec najneskér do 3 pracovnych dni od dorucenia vytlacku zabezpedi
oboznédmenie vietkych podriadenych zamestnancov s vydanym vnitornym predpisom.

.V pripade, ak zamestnanec v ¢ase uréenom na oboznédmenie sa s vnitornym predpisom
nie je pritomny v préaci, tak ho nadriadeny vedici zamestnanec oboznédmi s vndtornym
predpisom ihned'v nasledujuci def po skonceni jeho nepritomnosti.
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8. Obozndmenie sa s vnitornym predpisom vsetci zamestnanci potvrdzuju svojim podpisom
s uvedenim dna obozndmenia na druhej strane prislusného vnitorného predpisu.

9. Vnutorné predpisy v elektronickej forme sa umiestiuji na poditadi u povereného
zamestnanca a v informaénom systéme skoly. Ich aktualiziciu zabezpecduje povereny
zamestnanec. Vnutorné predpisy v elektronickej podobe su zverejnené aj na webovom
sidle skoly.

Cl. 10
Zavaznost a platnost vnitorného predpisu

1. Vnutorné predpisy st zavazné pre vietkych zamestnancov skoly, pokial konkrétny vnitorny
predpis neurcuje inak.

2. Vnutorny predpis nadobuda platnost diiom vydania, ktory je totozny s driom schvalenia a
podpisu vnitorného predpisu Statutdrnym orgdnom - riaditelom skoly.

3. Podpis statutdrneho orgénu je podmienkou platnosti vnitorného predpisu.

Cl. 11

Centrélna evidencia a archivécia vnitornych predpisov

1. Centradlna evidencia vnutornych predpisov je zoznam vsetkych vydanych a platnych
vnutornych predpisov.

2. Centrélna evidencia vnitornych predpisov obsahuje
> druh a &islo vnatorného predpisu,
nazov vnatorného predpisu,
meno, priezvisko a funkciu spracovatela,
datum platnosti,
datum Gcinnosti,
dobu platnosti (ak je vnitorny predpis ¢asovo vymedzeny),
zmeny vnutorného predpisu (aj je vnutorny predpis aktualizovany).

YV VYV VYV

3. Centradlna evidencia vnutornych predpisov je vedend poverenym zamestnancom
v elektronickej podobe.

4. Povereny zamestnanec je zodpovedny za doplfanie novych vnitornych predpisov do
zoznamu vsetkych vydanych a platnych vniatornych predpisov.

5. Originaly vnatornych predpisov sa vyhotovuju v dvoch rovnopisoch, pricom jeden rovnopis
sa archivuje upovereného zamestnanca adal$i uriaditela Skoly. Originadl ulozeny
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u povereného zamestnanca sa povazuje za spis s trvalou dokumentdrnou hodnotou a je
uréeny do trvalej archivnej starostlivosti prislusného $tatneho archivu.

6. Neplatné vnutorné predpisy povereny zamestnanec stahuje z obehu tak v pisomnej, ako aj
elektronickej podobe.

7. Origindl neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumentaciou z pripomienkového
konania sa oznaci terminom ,neplatny od ..... nahradeny .....” a uschovéva ho povereny
zamestnanec v sulade s registratirnym poriadkom a registratirnym pldnom. Po uplynuti

uvedenej lehoty ich odovzda do archivu.

8. Origindl neplatného vnutorného predpisu spolu s dokumentaciou z pripomienkového
konania uschovdva povereny zamestnanec v sulade sregistratirnym poriadkom
a registratdrnym pldnom. Po uplynuti uvedenej lehoty ich odovzda do archivu.

Cl. 12

Aktualizacia vnitornych predpisov

1. Aktualizicia vnutornych predpisov sa vykonéva s cielom dodrzania obsahového suladu
vnutorného predpisu so véeobecne zévaznymi pravnymi predpismi a ostatnymi vnatornymi

predpismi.

2. Kazdy zodpovedny zamestnanec, ktory bol spracovatelom vnitorného predpisu, je
povinny priebezne sledovat aktudlnost nim spracovanych a vydanych vnutornych
predpisov.

3. V pripade potreby je povinny informovat povereného zamestnanca o potrebe aktualizacie
vnutornych predpisov a vypracovat navrh na ich aktualizaciu.

4. Aktualizacia vnutorného predpisu sa vykonava vydanim dodatku k nemu. Na vypracovanie
dodatku sa uplatiiuje postup ako pri vypracovani navrhu vnutorného predpisu, vratane
pripomienkového konania a schvalovacieho konania. Dodatok vnutorného predpisu sa
vydava a zverejiiuje rovnakym postupom ako vnitorny predpis.

5. Spracovatel je povinny pri kazdej aktualizacii vnitorného predpisu vypracovat Gplné znenie
vnutorného predpisu.

Cl. 13
Oprava vnitomych predpisov

1. Oprava vnutorného predpisu sa vykonava v pripade, ak bola zistena zrejméa chyba v pisani
alebo zrejmé chyba v poditani (napr. nespravne odkazy na ¢lanky, body alebo iné interné
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predpisy, nespradvne pouzité pojmy, najma ak su v priamom rozpore so zdkonom,
nespravne citacie zdkonov a pod.).

2. Opravou vnutorného predpisu sa nesmie zmenit Gcel a zamer pévodného, opravovaného
vnutorného predpisu. Za opravu vnutorného predpisu zodpoveda spracovatel.

3. Oprava vnutorného predpisu nepodlieha pripomienkovému konaniu, avdak vzdy musi byt
formélne postidena a schvalena statutarnym organom - riaditefom skoly.
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 14
Spolo¢né ustanovenia

1. Smernica je zévaznad pre vsetkych zamestnancov skoly. Kontrolu dodrziavania tejto
smernice vykonava riaditel skoly.

2. Nedodrziavanie tejto smernice sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny podla
pracovného poriadku $koly.

Cl. 15

Prechodné a zavereéné ustanovenia

1. Vnutorné predpisy vydané pred Gcinnostou tejto smernice, ktoré nie su v sulade s touto
smernicou, zostavaju v platnosti do doby ich najblizSej aktualizacie alebo zrusenia.

2. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat len dodatkom k smernici,
ktory schvali riaditel skoly.

3. Smernica je platnd ddtumom schvélenia riaditelom a G¢inna driom 18. 09. 2025.

V Topolcanoch dna 22. 09. 2025

PhDr. Eva Lukacova
riaditel SUkromnej 8koly umeleckého priemyslu



