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1. UVODNE USTANOVENIA
1.1 Ucgel vydania

Uc¢elom vydania predpisu je urcit jednotny postup pre tvorbu, vydavanie, distribuciu a aktualiziciu internych

normativnych aktov — internych predpisov v Zakladnej $kole , Pre¢in 106 ( dalej len Z85)

1.2  Pojmy a skratky
1.2.1 Pojmy

Spravca dokumentu

L] je organizacny Utvar, ktory interny predpis vypracoval, resp. na ¢innost ktorého sa vztahuje. Spravca
dokumentu kontroluje realizaciu interného predpisu, z neho vyplyvajuce ulohy a opatrenia. Zaroven
interny predpis aktualizuje alebo dava podnet na jeho zrusenie.

Derogdcia
. zrusovacie ustanovenie
Deri vydania

] za den vydania predpisu sa povazuje datum schvalenia interného predpisu

2. INTERNE PREDPISY

Interné predpisy su pisomné normativne akty, ktoré normuju alebo reguluju konkrétne c¢innosti v
zamestndvatelskom subjekte, ktoré sa bud pravidelne opakuju, alebo sa tykaju urcitej jednorazovej,
neopakujucej sa skutocnosti.

Rozdelenie internych predpisov

Podla obsahu organizacné
riadiace
informacné

Podla sustavy poriadky
smernice

metodické pokyny

rozhodnutia

organiza¢né oznamenia




2.1 Poriadky

Poriadky su interné firemné predpisy, ktoré stabilizuju doleZité systémy v zamestnavatelskom subjekte, urcuju
jeho Struktiru a zakladné pravidla organizacného alebo socidlneho charakteru (napr. pracovny poriadok,

dopravno-prevadzkovy poriadok, mzdovy poriadok...).

Poriadky schvaluje riaditel ZS a pripadne aj odborova organizacia ZS.

2.2 Smernice
Smernice suU zavazné interné normativne akty organizacného charakteru, ktoré stanovuju metddy, spbsoby,
prostriedky, formy a postup vykonavania jednotlivych c¢innosti. Obsah smernic nesmie byt v rozpore

s pravnymi predpismi a ostatnymi internymi predpismi.

Smernice schvaluje riaditel ZS.

2.3 Metodické pokyny
Metodické pokyny su vykonavacie interné firemné predpisy, ktoré urcuju postup a obsahové zameranie
vykonu prislusnych cCinnosti, agend a ich Casti. Viazu sa len k vykonu konkrétnej ¢innosti. Metodické pokyny

schvaluje riaditel ZS.

2.4 Prikazy

Prikazy su riadiace interné firemné predpisy zavazného charakteru. Obsahuju zdsadné opatrenia najma
Statutdrneho, personalneho, ekonomického, technického resp. organizatného zamerania. Opatrenia v prikaze
musia byt adresné, terminované, obsahovo v sutlade s pravnymi predpismi. Po formalnej stranke musia

obsahovat nalezitosti, ktoré zodpovedaju poziadavkam tohto interného predpisu (priloha €. 6).

Prikazy schvaluje riaditel ZS.

2.5 Rozhodnutia

Rozhodnutia su informativne normy oboznamujlice zamestnancov s organizaénymi opatreniami, Ulohami
a cielmi Z8. Rozhodnutia sa pouzivaju vtedy, ak sa zriaduju, rozdeluju alebo zruduju organizaéné Gtvary alebo
sa menuju poradné organy ZS (komisie). Maju zvacsa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom

pbsobnosti. Rozhodnutia musia byt s stlade s prislusnymi internymi predpismi vy$sej pravne;j sily.

Rozhodnutia schvaluje riaditel z5 .

2.6 Organizacné oznamenia
Organizaéné ozndmenia maju informativny charakter. Tykaju sa organizaénych zaleZitosti ZS. Maju zvac3a

jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom posobnosti.

Organizacné oznamenia schvaluje riaditel .



3. STRUKTURA INTERNYCH PREDPISOV

3.1 Titulnd strana (priloha ¢. 1)

Titulna strana obsahuje:

L] nazov organizacie (Skoly),

L] Cislo vytlacku,

L] spravcu dokumentu,

L] Cislo najvyssej zmeny (jej poradové Cislo),

. meno, funkcia a podpis spracovatela, datum vypracovania,
] meno, funkcia a podpis schvalovatela, datum schvalenia,

] druh a cislo interného predpisu, rok vydania,

] nazov interného predpisu.

3.2 Obsah alist zmien (priloha €. 2)

] Cislo kapitoly,

] nazov kapitoly,

] Cislo poslednej zmeny prislusnej kapitoly,

] datum poslednej zmeny prislusnej kapitoly.

3.3  Uvodné ustanovenia

Obsahuje dve ¢asti, a to Ucel vydania, pojmy a pripadné pouzité skratky.

Uc¢el vydania — v podkapitole sa uvedie dévod vydania, pripadne odvolanie na vyssie pravne predpisy.
Charakterizuje sa predmet Upravy, Ucel, ktory sa vydanim predpisu sleduje. Pojmy a skratky — uvedu sa

vybrané pojmy a skratky, ktoré su pouzité v predpise.

3.4 Jadro interného predpisu, vlastny text
Struktdra tejto Casti zavisi od druhu interného predpisu. Ak je interny predpis smernica alebo metodicky

pokyn, popisuje sa v tejto Casti spdsob a postup vykondvania ¢innosti, ktoré dany predpis upravuje.

3.5 Zaverecné ustanovenia
Zdvéznost



V predpise sa urci zavaznost Utvarov a okruh zamestnancov, ktori sa nim maju riadit.
Platnost a tcinnost

Predpis je platny diiom vydania. U¢innost nadobutda diiom, ktory je na fom uvedeny (defi schvélenia), najskor

vSak diiom vydania.
Derogacénd klauzula

Uvedie sa zruSovacie ustanovenie v pripade, Ze vydanim daného predpisu sa rusi alebo meni predchadzajuci

alebo iny interny predpis.

Zodpovednost za kontrolu

Uvedie sa, kto je povinny kontrolovat dodrZiavanie interného predpisu, resp. plnenie tiloh nim uréenych.
Sankcie

V predpise sa uvedu sankcie (postihy), ktoré moézu byt uplatnené v pripade nedodrzania povinnosti

stanovenych v internom predpise.

3.6 Sulvisiace predpisy a literatura
V tejto Casti sa uvedie zoznam predpisov a literatdry suvisiacich s ¢innostou uvedenou v internom predpise,

resp. pouzitych pri tvorbe.

3.7 Prilohy

Tato kapitola obsahuje zoznam priloh interného predpisu s presnym nazvom kazdej prilohy.

Ak sa priloha pouziva ako tla¢ivo, formuldr, musi mat prislusny kéd uréeny riaditelom ZzS.

3.8 Podpisovy harok
Podpisovy harok je cast predpisu, ktora je sucastou poriadkov, smernic a metodickych pokynov. Zamestnanci,
ktori su povinni preukazatelne sa obozndmit sdanym predpisom, oboznamenie potvrdia podpisom

na podpisovom harku (priloha ¢. 5).

Ak podpisovy harok je sicastou interného predpisu, musi tvorit sicast aj kazdej zmeny.

4. FORMALNA UPRAVA INTERNYCH PREDPISOV

4.1 Vazba

Poriadky, smernice a metodické pokyny (su spravidla vac¢Sieho rozsahu) sa viazu. Vazba musi byt taka, aby
bola moZnd lahka vymena stran alebo kapitol, ak v nich nastani zmeny napr. hrebenova vazba. Ostatné

druhy internych predpisov sa zakladaju do obalov podla druhu a roku vydania.



4.2 Obsahové ¢lenenie

Text interného predpisu sa ¢leni na:
oddiel » kapitola » ¢lanok » podclanok » odsek » bod
Zvacsa sa pouziva kombinacia tohto ¢lenenia.

Jednotlivé stupne ¢lenenia a ich nadpisy oznacujeme podla nasledovného vzoru:

A ODDIEL
1 KAPITOLA
1.1 €lanok

1.1.1 Podclanok
01 Odsek

a) Pismeno

4.3 OznaCovanie stran
Text interného predpisu je pisany na liste, ktory ma horny ramcek — hlavic¢ku (priloha €. 3). Strany sa oznacuju
¢islom lomeno celkovym poctom stran. Ak je predpis ¢leneny na kapitoly, Cisluje sa kazda kapitola

samostatne, a to strana lomeno celkovy pocet stran prislusnej kapitoly.

Ak ide o prilohu, v hornom rdmceku (hlavicke strany) sa uvedie namiesto terminu , Kapitola® termin ,Priloha“.

Kazda priloha sa Cisluje samostatne, strana lomeno celkovy pocet stran danej prilohy.

5. POSTUP VYPRACOVANIA INTERNEHO PREDPISU

5.1 Spracovanie navrhu
a) Podnety k vypracovaniu navrhu interného predpisu davaju jednotlivé organizacné Utvary , resp. veduci

pracovnici ZS spravcovi dokumentu.

b) Navrh interného predpisu vypracuje urCeny zamestnanec prislusného organizacného Utvaru, do
ktorého vecne a podla organizaéného poriadku predmetna ¢innost patri, resp. organizacny Utvar, ktory

priamo uréi riaditel ZS.

c) Spracovatel v priebehu vypracovania predpisu spolupracuje s prislusnymi organizaénymi Gtvarmi ZS.
Spracovatel musi dbat na odbornu a vecnu stranku interného predpisu, ako aj na jeho opodstatnenost.

Z hladiska struktury a formalnej Upravy sa interny predpis spracovava podla poZiadaviek tejto smernice.

d) Spracovatel vypracuje navrh predpisu ajeden vytlaCok predloZi na pripomienkovanie ( v pripade

potreby).



f)

g)

h)

a)

a)

b)

c)

f)

a)

5.2 Pripomienkové konanie

Pripomienkové konanie zabezpecuije riaditel ZS.

Kompletne vypracovany interny predpis zasiela riaditel ZS spolu s pripomienkovym listom (priloha ¢. 4)

jednotlivym pripomienkujicim.
Okruh pripomienkujtcich dohodne spracovatel interného predpisu s riaditefom ZS.

Pripomienky k navrhu interného predpisu dorucia pripomienkujici na pripomienkovom liste riaditelovit
ZS do 3 dni.

V pripade, Ze v navrhu nie su pripomienky, pripomienkujuci vyjadri svoj suhlas s navrhom a potvrdi to

podpisom na prislusShom pripomienkovom liste.

Spracovatel posudi zavaznost pripomienok. Na pripomienkovom liste uvedie svoje stanovisko
k pripomienkam. V pripade, Ze sa vyskytnu rozporné nazory, pripomienky, o ich akceptovani rozhodne
schvalovatel.

Riaditel ZS prideli predpisu ¢islo a okéduje formuldre, ak tvoria si¢ast predpisu.

Spracovatel po zohladneni vsetkych pripomienok vypracuje konecné znenie predpisu a original

odovzda riaditelovi .

5.3 Schvalenie
Original predpisu riaditel ZS predlozi na schvélenie riaditefovi ZS, resp. zastupcom RS ktori su

kompetentni dany predpis schvilit.

5.4 Vydanie

Po schvaleni interného predpisu spracovatel zabezpeci jeho képie avazbu. Képie predpisu spolu
s origindlom odovzda riaditelovi ZS. Riaditel ZS zabezpeci oznacenie vytlackov &islom vytlacku podla

platného rozdelovnika.
Rozdelovnik spracovava a aktualizuje podla platnej organiza¢nej $truktury ZS riaditel ZS.

Original schvaleného interného predpisu sa uschovava u riaditela ZS. Original je vidy oznaceny ako

vytlacok €. 1.
Distribuciu vytlackov interného predpisu zabezpe¢i riaditel Z5 .

Distribucny a zberny harok tvori sicast daného interného predpisu.

5.5 Platnost

Interny predpis nadobuda platnost driom vydania. Aby bol platny, musi byt podpisany, schvaleny

riaditelom ZS, resp. pedagogickou radou..



b)

d)

e)

a)

b)

d)

Platnost predpisu zanika po splneni vietkych uloh alebo ak uplynul ¢as platnosti, ak pri jeho vydani bolo
uvedené Casové ohranicenie, ak sa stal neaktualnym a pod. Zanik platnosti interného predpisu, ktory sa

neaktualizuje, sa vyhlasi formou organizacného oznamenia.

Zoznam internych predpisov sa vedie u riaditela ZS. Raz ro¢ne (do 31.janudra kalendarneho roka)

zverejiiuje zoznam platnych internych predpisov.

Zoznam platnych internych predpisov obsahuje druh a Cislo predpisu, rok vydania, nazov, spravcu
dokumentu, poradové &islo zmeny, prip. poznamku, ktord obsahuje dobu platnosti (ak je predpis

¢asovo vymedzeny).

Origindl neplatného predpisu spolu s distribuénym azbernym harkom a pripomienkovymi listami
uschovédva riaditel Z8 v sulade s registratirnym poriadkom a registratirnym planom. Po uplynuti

uvedenej lehoty ich odovzda do archivu Z8.

5.6 Kontrola platnosti a Uplnosti

Kontrola platnych internych firemnych predpisov sa vykondva raz ro¢ne (do konca kalendarneho roka).

Kazdy drzitel' internych predpisov si raz rocne skontroluje Uplnost jemu pridelenych predpisov na

zaklade zoznamu platnych internych predpisov.

V pripade straty, poskodenia predpisu na naklady drzitela vystavi riaditel ZS duplikét, ktory sa ozna&i

pismenom ,,D“.

6. ZAVERECNE USTANOVENIA

6.1 Zavaznost

Smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov ZS Precin.

6.2 Platnost a ucinnost

Smernica nadobuda ucinnost driom vydania.

6.3 Zodpovednost za kontrolu

Kontrolou dodrziavania tejto smernice je povereny riaditel ZS.

6.4 Sankcie

Nedodrziavanie pokynov uvedenych v predpise sa moze klasifikovat ako porusenie pracovnej discipliny.



7.  PRILOHY

Priloha ¢. 1 - Titulnd strana interného predpisu (vzor)
Priloha ¢. 2 — Pripomienkovy list (vzor)
Priloha ¢.3 — Podpisovy hdrok (vzor)

Priloha €. 4 — Uvodnd strana, Obsah a list zmien (vzor)

v

Priloha ¢. 6 — Struktira prikazu (vzor)

v

Priloha ¢. 7 — Struktira rozhodnutia (vzor)

v

Priloha €. 8 — Struktiira organizaéného ozndmenia (vzor)

Priloha ¢. 9 — Distribucny a zberny hdrok (vzor)
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Prikaz riaditela Zakladnej sSkoly, PrecCin 106

¢.002/2016

0O ZAKAZE POZIVANIA ALKOHOLICKYCH NAPOJOV A INYCH
OMAMNYCH PROSTRIEDKOV NA PRACOVISKU.

POVINNOSTI ZAMESTNANCOV ZAKLADNA SKOLA, 018 15 PReCiN 106: V ZAUIME BEZPECNOSTI A OCHRANY

ZDRAVIA PRI PRACI SU ZAMESTNANCI POVINNiI:

1. Nepozivat alkoholické ndpoje a neuZivat iné omamné prostriedky na pracovisku a v
pracovnom c¢ase aj mimo pracoviska a nenastupovat pod ich vplyvom do prace(§ 12 ods. 2 pism.
k) Zak. NR SR ¢. 124/2006 Z. z. v plnom zneni)

2. Podrobit sa vySetreniu(dychovej skuske), ktoré vykonava zamestnavatel alebo prislusny organ
Statnej spravy, aby zistili, ¢i zamestnanci nie su pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
prostriedkov(§ 12 ods. 1 pism. |) Zak. NR SR ¢. 124/2006 Z. z. v plnom zneni)

PORUSENIE POVINNOSTI ZAMESTNANCOV OPISANYCH V BODOCH 1 A2 JEV
ZMYSLE PLATNEJ LEGISLATIVY A VNUTORNYCH NORIEM SKOLY POVAZOVANE ZA
ZAVAZNE PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY.

V pripade pozitivnej dychovej skusky na alkohol je zamestnanec povinny ihned v sprievode
ur¢eného zamestnanca absolvovat klinické lekarske vysetrenie na pritomnost alkoholu v krvi a

odber krvi na stanovenie alkoholu v krvi.

Pozitivny ndlez (nad 0,14 mg etanolu na liter vydychovaného vzduchu alebo 0,3 promile v krvi)
sa povazuje za zavainé porusSenie pracovnej discipliny. V pripade preukazatelného zistenia
pozitia alkoholu, odmietnutia dychovej skusky alebo odobratia krvi, ako aj v pripade
preukdzatelného pozitia omamnych a psychotropnych ladtok bude vec rieSend ukoncenim
pracovného pomeru so zamestnancom. Dal$ie podrobnosti o spdsobe a podmienkach vykonania

kontroly na alkohol u zamestnancov Z5 Precin vymedzuje interny prevadzkovy predpis.

V Precine, 24.8.2016 Mgr. Jarmila Teskova riaditel Skoly



PRILOHA

Predpis Vydany Autor Platnost Pozndmka
Druh Cislo N&zov
Poriadok 1/2005 Poradné organy riaditela ZS Pre¢in, Rokovaci 30.8.2005 Mgr. Teskova 30.8.2005 zrusené
poriadok, Rokovaci protokol Jarmila
Poriadok 2/2005 Pracovny poriadok 1.9.2005 Anton Lagin 1.9.2005
Pokyn 3/2005 POKYN NA VYKONANIE OPATREN| NA 1.11.2005 Mgr. Teskova 1.11.2005
PREDCHADZANIE EPIDEMIE CHRIPKY Jarmila
Plan 1/2006 Traumatologicky plan 24.1.2006 Mgr. Teskova 24.1.2006
Jarmila
Smernica 1/2010 Smernica vybavovania staznosti, Zziadosti a inych 1.4.2010 Mgr. Teskova 1.4.2010 Zru$ena sm. Zo diia
podaniach Jarmila 7.10.2005
Poriadok 1/2011 Prevadzkovy poriadok 30.8.2011 Mgr. Teskova 30.8.2011
Jarmila
Smernica 2/2011 Smernica pre zaistenie bezpecnosti a ochrany 30.8.2011 Mgr. Teskova 30.8.2011 zrusend
zdravia ziakov v skole Jarmila
Poriadok 3/2011 Rokovaci poriadok, rokovaci protokol 31.8.2011 Mgr. Teskova 31.8.2011
Jarmila
Poriadok 4/2011 Vnutorny poriadok skoly 5.9.2011 Mgr. Teskova 5.9.2011
Jarmila
Poriadok 5/2011 Prevadzkovy poriadok intranetu skoly, PC u¢ebne | 5.9. 2011 Mgr. Teskova 5.9.2011
a wifi siete Jarmila
Plan 6/2011 PoZiarno- evakuacny plan 30.8.2011 Mgr. Teskova 30.8.2011
Jarmila
Poriadok 7/2011 PoZiarny poriadok 30.8.2011 Mgr. Teskova 30.8.2011
jarmila
Smernica 8/2011 Poziarno poplachova smernica 30.8.2011 Jozef Kozak 30.8.2011
Smernica 9/2011 INTERNA SMERNICA K PREVENCII A RIESENIU 5.9.2011 Mgr. Teskova 5.9.2011
SIKANOVANIA ZIAKOV V SKOLACH A SKOLSKYCH Jarmila
ZARIADENIACH




Smernica 10/2011 | Smernica o vybavovani staznosti, ziadosti a inych | 5.9.2011 Mgr. Teskova 5.9.2011
podani Jarmila

Smernica 1/2012 Adaptacného vzdelavania zacinajucich pg, 1.1.2012 Mgr. Teskova 10.1.2012
odbornych zam. jarmila

Smernica 2/2012 Interna smernica kontinualneho vzdelavania 1.1.2012 Mgr. Teskova 1.1.2012 Zrusend 2.11.2016
pedagogickych /odbornych zamestnancov Jarmila

Smernica 3/2012 | PRE VYBER PRISPEVKOV NA CIASTOCNU UHRADU | 3.9.2012 Mgr. Teskova 3.9.2012 zrudend
NAKLADOV SPOJENYCH S CINNOSTOU SKOL Jarmila

Smernica 1/2014 SMERNICA O OCHRANE OSOBNYCH UDAJOV O 1.2.2014 Mgr. Teskova 1.2.2014
ZASADACH BEZPECNOSTI PRI PREVADZKE jarmila
INFORMACNYCH A KOMUNIKACNYCH
TECHNOLOGI INFORMACNEHO SYSTEMU
ZAKLADNEJ SKOLY 018 15 PRECIN 106

Smernica 2/2014 SMERNICA O OCHRANE OSOBNYCH UDAJOV A O 1.2.2014 Mgr. Teskova 1.2.2014
ZASADACH BEZPECNOSTI PRE OPRAVNENE jarmila
OSOBY POUZIVAJUCE INFORMACNY SYSTEM ZS
PRECIN

Smernica 3/2014 SMERNICA O OCHRANE OSOBNYCH UDAJOV A O 1.2.2014 Mgr. Teskova 1.2.2014
PODPORE BEZPECNOSTI IS PRE VEDUCICH jarmila
ZAMESTNANCOV ZAKLADNEJ SKOLY PRECIN

Smernica 1/2016 Smernica tvorby internych predpisov z$ 2.9.2016 Mgr. Teskova 2.9.2016

Jarmila

Smernica 2/2016 Smernica pre zaistenie bezpecnosti a ochrany 30.8.2011 Mgr. Teskova 2.11.2016
zdravia Ziakov v Skole Jarmila

Smernica 3/2016 Smernica o kontinudlnom vzdelavani, Kreditoch a | 2.11.2016 Mgr. Teskova 2.11.2016
atestdciach pedagogickych zamestnancov Jarmila

Smernica 4/2016 | PRE VYBER PRISPEVKOV NA CIASTOCNU UHRADU | 3.11.2016 Mgr. Teskova 3.11.2016
NAKLADOV SPOJENYCH S CINNOSTOU SKOL Jarmila

Smernica 5/2016 Smernica o vypisovani pg. dokumentacie 25.11.2016 | Mgr. Teskova 25.11.2016

Jarmila







