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Pravidla tvorby internych predpisov

Clanok 1.
UVODNE USTANOVENIA

1.  UCEL VYDANIA

Ugelom vydania predpisu je uréit’ jednotny postup pre tvorbu, vydavanie, distribuciu a aktualiziciu
internych normativnych aktov — internych predpisov v Obc¢ianskom zdruzeni Ipel’ - Hont (d’alej len* OZ
I-H*) vydévanych zamestnancami OZ I-H.

2.  POJMY A SKRATKY

2.1 Pojmy

Spravca dokumentu

je organiza¢ny utvar/kancelaria MAS OZ I-H, ktory interny predpis vypracoval, resp. na ¢innost’ ktorého
sa vztahuje. Spravca dokumentu kontroluje realizaciu interného predpisu, zneho vyplyvajice
ulohy a opatrenia. Zarovei interny predpis aktualizuje alebo dava podnet na jeho zrusenie.

Platnost’ interného predpisu

Interny predpis je platny, ak bol schvaleny valnym zhromazdenim OZ I-H.

Uc¢innost’ interného predpisu

Utinnost’ oznaduje, od ktorej doby je potrebné podl’a interného predpisu OZ I-H postupovat’, resp. tento
pouzivat’ a dodrziavat’.

2.2 Skratky

OZ I-H — Obcianske zdruzenie Ipel’ - Hont

3. INTERNE PREDPISY

Interné predpisy su pisomné normativne akty, ktoré regulujii konkrétne ¢innosti v OZ I-H, ktoré sa bud’
pravidelne opakuju, alebo sa tykaju uréitej jednorazovej, neopakujucej sa skuto¢nosti.

Poriadky

Poriadky st interné predpisy, ktoré stabilizuju dolezité systémy v OZ I-H, urcuju jeho Struktaru a
zakladné pravidla organiza¢ného alebo socialneho charakteru (napr. pracovny poriadok, platovy
poriadok).

Poriadky schval'uje, resp. preroktiva a schval'uje valné zhromazdenie zdruZenia.
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Smernice

Smernice su zavdzné interné normativne akty organizacného charakteru, ktoré stanovuju metddy,
spdsoby, prostriedky, formy a postup vykonavania jednotlivych cinnosti. Obsah smernic nesmie
byt' v rozpore s pravnymi predpismi a ostatnymi internymi predpismi.

Smernice schval'uje valné zhromazdenie zdruzenie.

Prikazné listy

Prikazné listy su riadiace interné predpisy zavézného charakteru. Obsahujii zdsadné opatrenia najma
Statutarneho, personalneho, ekonomického, technického alebo obchodného zamerania. Opatrenia
v prikaznom liste musia byt’ adresné, terminované, obsahovo v stlade s pravnymi predpismi.

Prikazné listy schval'uje predseda zdruZenia.

Rozhodnutia

Rozhodnutia st informativne normy oboznamujice zamestnancov s organizaCnymi opatreniami,
ulohami a cielmi zamestnavatel'a. Rozhodnutia sa pouzivaji vtedy, ak sa zriad’ujt, rozdeluju alebo
zrusuju organizacné Utvary zamestnavatel'a. Maju zvacsa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom
posobnosti. Rozhodnutia musia byt s stilade s prislusnymi internymi predpismi vysSej pravne;j sily.

Rozhodnutia schval'uje a vydava predseda zdruzenia.

Clanok II.
VSEOBECNE USTANOVENIA

1.  STRUKTURA INTERNYCH PREDPISOV

1.1 Titulna strana (priloha ¢. 1)

Titulnd strana interného predpisu obsahuje:

" nazov organizacie,

. nazov a ¢islo internej smernice

" Ciselné oznacenie podl'a OEaHS

. verzia

. oznacenie osoby, ktora smernicu vyhotovila,

" oznacenie 0sob, ktoré smernicu pripomienkovali

] oznacenie osoby, ktora smernicu schvalila

" spravca dokumentu, zodpovedny za jeho vypracovanie a aktualizaciu)
" datum platnosti Smernice

" datum Gcinnosti

Spracovatel je povinny pri tvorbe internych predpisov pouzit’ aktualnu Sablonu.
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1.2 Uvodné ustanovenia

Charakterizuje sa predmet upravy, ucel, ktory sa vydanim predpisu sleduje pripadne odvolanie na vyssie
pravne predpisy.

1.3 Jadro interného predpisu, vlastny text

Struktura tejto Casti zavisi od druhu interného predpisu. Uvadzaju sa ustanovenia, ktoré podrobnejsie
rozoberaji vecnil problematiku interného predpisu, dosledky (sankcie) za jeho porusenie a
zodpovednost’ za kontrolu. Ak je interny predpis smernica, popisuje sa v tejto ¢asti sposob a postup
vykonavania ¢innosti, ktoré¢ dany predpis upravuje. Zarovei sa v tejto Casti uvedie aj zoznam predpisov
pouzitych pri tvorbe.

1.4 Zavereéné ustanovenia

V tejto Casti sa uvadza:
= Kto je zodpovedny za dodrziavanie interného predpisu resp. Plnenie tloh nim urcenych,
= Zavéznost Utvarov a okruh zamestnancov, ktori sa nim maju riadit,
= Platnost’ a i€innost’ interného predpisu.
=V pripade, Ze vydanim daného predpisu sa rusi alebo meni predchadzajuci alebo iny interny
predpis, uvedie sa zruSovacie ustanovenie,
=  Datum vyhotovenia interného predpisu,

= Prilohy, ak nejaké interny predpis obsahuje a ich presny zoznam,

1.5 V pripade, ak je potrebné preukazat’, Ze konkrétni zamestnanci kancelarie MAS OZ I-H boli
oboznameni s internym predpisom, uvedené sa preukazuje vyplnenim tlaciva ,,Zaznam o
oboznameni sa s internym predpisom® (priloha €. 2). Podpisany zdznam spravca dokumentu ulozi
na archivaciu na v kancelarii MAS OZ I-H.

2. FORMALNA UPRAVA INTERNYCH PREDPISOV

2.1 Oznacdenie a ¢islovanie internych predpisov

Interné predpisy NPPC maju nasledovné oznacenie a ¢islovanie:

a) Poriadok — Poradové ¢islo (2-ciferné poradové ¢islo 01, 02 atd’. /rok vydania), napr. Pracovny
poriadok ¢.01/2018

b) Smernica - Poradové &islo (2-ciferné poradové ¢islo 01, 02 atd’./rok vydania), napr.
Smernica o obstaravani tovarov a sluzieb ¢. 01/2018

c) Prikazny list- Poradové ¢islo (1-ciferné poradové ¢islo 1, 2 atd’./rok vydania)
d) Rozhodnutie - Poradové ¢islo (1-ciferné poradové Cislo 1, 2 atd’./rok vydania)

Cislo interného predpisu pridel'uje a evidenciu ¢iselnikov internych predpisov vedie pracovnik kancelarir
MAS OZ I-H.
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2.2 Obsahové ¢lenenie internych predpisov
V zavislosti na rozsahu, text interného predpisu sa ¢leni hierarchicky na

Cast’ — ¢lanok — odsek — pismeno

alebo

Clanok ¢ odsek ggpismeno

Cast alebo Clanok st oznagené textom ,,Cast™ alebo ,,élénok“ a poradovym rimskym ¢islom.
Cislovanie za¢ina od ,,1." a pokraduje sa v &islovani aj v nasledujucich ¢astiach. Kazda ast’ alebo ¢lanok
moze 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 zaéina &islovat’ vzdy od
1. Odsek ma cislo aj ked’ je jediny v ramci ¢lanku.

2.3 Oznacovanie stran

Text interného predpisu je pisany na liste, ktory ma v zéhlavi uvedeny nazov interného predpisu. Strany
sa oznacuju ¢islom uvedenym vpravo dole na kazdej strane smernice, okrem titulnej strany.

2.4 Text interného predpisu
Text interného predpisu sa pisSe pismom Times New Roman, velkost’ pisma textu je pri ,,Casti 14%, pri
¢lanku 12 a ostatného textu je 11.

2.5. Oznacovanie priloh

Prilohy k internému predpisu OZ I-H st oznacované ako Priloha €. (uvedie sa poradové arabské cislo
napr.1, 2 atd’.) Z kazdej prilohy musi jasne vyplyvat, k akému internému predpisu patri (napr. Priloha
¢.1 k Smernici o ochrane osobnych udajov). Oznacenie je umiestnené vl'avo hore v hlavicke prilohy.
Kazda priloha musi mat’ v péte strany ¢islovanie stran. Prilohy oznauje spracovatel’ dokumentu.

3. POSTUP VYPRACOVANIA INTERNEHO PREDPISU

3.1 Spracovanie navrhu
Néavrh interného predpisu vypracuje ur¢eny zamestnanec OZ I-H.

Spracovatel’ musi dbat’ na odbornt a vecnt stranku interného predpisu, ako aj na jeho opodstatnenost’. Z
hladiska $truktary a formalnej Gpravy sa interny predpis spracovava podl'a poziadaviek tejto smernice.

Spracovatel’ vypracuje navrh predpisu a tento predlozi na pripomienkovanie vSetkym ¢lenm valného
zhromzdenia OZ I-H.

3.2 Pripomienkové konanie

Pripomienkové konanie zabezpecuje spracovatel’.

Interné predpisy tykajuce sa zamestndvania, platovych a pracovnych podmienok zamestnancov
pripomienkuju aj zastupcovia zamestnancov v zmysle ustanoveni prislusnych platnych pravnych
predpisov.

Pripomienkové konanie interného predpisu sa vykonava spravidla elektronickou formou v lehote
stanovenej na pripomienkovanie predpisu. Aj v pripade, Ze pripomienkujici zamestnanec nema
pripomienky k navrhu interného predpisu, oznami uvedenu skutoc¢nost’ vo svojom vyjadreni k navrhu.
Pokial' nezasle pripomienkujici pripomienky v stanovenom termine, povazuje sa to za suhlas
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s predkladanym navrhom smernice.

Spracovatel’ po zohl'adneni vSetkych pripomienok vypracuje kone¢né znenie predpisu a original odovzda
kancelarii MAS OZ I-H.

3.3 Schvalenie

Kone¢nu verziu interného predpisu predklada pracovnik kancelarie MAS OZ I-H valnému zhromazdeniu
na prerokovanie.

Interny predpis, ktory bol prerokovany valnym zhromazdenim, schvaluje valné zhromazdenie na svojom
zasadnuti.

Pracovny poriadok schval'uju aj zastupcovia zamestnancov v zmysle ustanoveni Zakonnika préce, resp.
zakona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v ich platnom zneni.

3.4 Vydanie

Interny predpis OZ I-H sa vydava vzdy v dvoch rovnopisoch, pricom jeden rovnopis bude ulozeny u
kontrolného organu zdruzenie OZ I-H a jeden rovnopis bude ulozeny u spracovatel’a.

Pracovnik kancelarie MAS OZ I-H zabezpeci zverejnenie schvaleného interného predpisu na internete
OZ I-H a nasledne oboznami s internym predpisom ostatnych zamestnancov, ktorych sa prislusny
predpis tyka.

Za aktualnost’ interného predpisu zodpoveda jeho spracovatel’. V pripade potreby je spracovatel’ povinny
zabezpecit’ jeho aktualizaciu.

3.5 Platnost’

Interny predpis nadobtida platnost’ diiom schvalenia valnym zhromazdenim a u¢inny diiom, ktory je na
fom uvedeny.

Aby bol interny predpis platny, musi byt Statutdrom OZ I-H.

Platnost’ predpisu zanika po splneni v§etkych uloh alebo ak uplynul ¢as platnosti, ak pri jeho vydani bolo
uvedené Casové ohraniCenie, ak sa stal neaktualnym a pod.

Zoznam internych predpisov vedie pracovnik kancelarie MAS OZ I-H. Zoznam platnych internych
predpisov obsahuje druh a ¢islo predpisu, rok vydania, nazov, spravcu dokumentu, poradové ¢islo zmeny,
prip. poznamku, ktora obsahuje dobu platnosti (ak je predpis ¢asovo vymedzeny).

3.6 Zmenové konanie

V pripade, Ze interny predpis, resp. jeho Cast’ sa stala neaktualnou, je spravca dokumentu povinny ho
aktualizovat'.

V pripade rozsiahlych zmien vyda spravca dokumentu novy interny predpis (pod novym ¢islom).
Zaroven sa nim zrusi platnost’ predchadzajuceho predpisu.

Ak st zmeny mensieho rozsahu, reviduju sa vo forme dodatku.

Zmena interného predpisu musi byt oznacena ¢islom najvyS$sej zmeny na titulnej strane.

Zmenu predpisu schval'uje ten, kto predpis schvalil. Postup pri spracovani a schval’ovani je rovnaky ako
postup uvedeny v ¢lanku II. Ods. 3.1. — 3.3.

Postup vydania revidovaného predpisu je uvedeny v ods. 3.6. Kazdy, kto je drzitelom interného
predpisu, musi obdrzat’ aj jeho zmenu.

Pracovnik kancelarie MAS OZ I-H zabezpeci stiahnutie pdvodného predpisu, resp. uz neaktualnych
stran, spatnt distribciu, vymenu revidovanych stran.
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Dokumenty zdruzenia, schvalené a ¢inné pred datumom ucinnosti tejto smernice, ostavaju ucinné
V nezmenenej podobe. Formalnymi Gpravami buda prechadzat’ postupne, podl'a potreby ich aktualizacie.

Clanok I11.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov kancelarie MAS OZ I-H.
Smernica nadobtida platnost’ dilom jej schvalenia valnym zhromazdenim a t¢innost’ dilom jej

zverejnenia.

Priloha ¢. 1 — Tituln4 strana interného predpisu (vzor)
Priloha ¢. 2 — Zaznam o oboznameni sa s internym predpisom (vzor)

V Sahéch dita 12. 04. 2018

Jaroslav Péter
Predseda zdruZzenia



PRILOHA ¢&. 1 k Smernici o pravidlach tvorby internych
predpisov TITULNA STRANA INTERNEHO PREDPISU

(VZOR)

Narodné pol’'nohospodarske a potravinarske centrum Verzia: 1.0

Nazov a ¢islo internej predpisu:

Pracovny poriadok

Ciselné oznacenie

Vyhotovil:

Meno a priezvisko spracovatela

Pripomienkoval:

Meno a priezvisko pripomienkujucich

Schvalil:

Meno a priezvisko Statutdra zdruzenia

Datum platnosti:

(Ddtum je totozny s datumom uvedenym pri podpise)

Datum u¢innosti:

Spravca dokumentu:

Uvedie sa meno pracovnika, ktory smernicu vypracoval




PRILOHA ¢&. 2 k Smernici o pravidlach tvorby internych predpisov
ZAZNAM O OBOZNAMENI SA S INTERNYM PREDPISOM
(VZOR)

Ziznam
o oboznameni zamestnanca s vydanim interného predpisu — Pracovny poriadok

Kancelaria Miestnej ak¢nej skupiny Obcianske zdruzenie Ipel’ - Hont
Nazov interného predpisu:
Uginnost’ od:

Meno a priezvisko zamestnanca: Podpis: Datum

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny s vydanim vysSie uvedeného interného
predpisu. Znenie interné¢ho predpisu je zverejnené na intranetovej stranke.



