USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
Spitalska ¢&. 8, 812 67 BRATISLAVA

INTERNA NORMA & IN — 026/2007

Ndzov normy:

Zasady prdce s internymi normami v pésobnosti Ustredia prdce, socidlnych
veci a rodiny

Druh normy:

Organizacnd smernica C. 2 - 4/2007

Uéel normy:

Tato organizacna smernica stanovuje zakladné pravidla pre tvorbu, postup,
pripomienkovanie, schvalovanie, vydavanie, distribuciu, evidenciu a uloZenie internych
noriem.

Smernica  upravuje pravomoci  a povinnosti  prislusnych  organizacnych  utvarov
a zamestnancov v procese tvorby a praktickej aplikacie internych noriem.

Oblast’ platnosti:

Organizacna smernica je platna pre vSetkych zamestnancov Ustredia prace, socialnych veci
a rodiny.

Pocet stran: 10 vrdatane 3 priloh Vydanie: prvé

Vit'ah k uf vydanym internym normdm Ustredia prdce, socidlnych veci a rodiny:

Nova norma rusi internu normu ¢. IN-001/2004

Gestorsky utvar. Schvalil: Dadtum schvdlenia:

Sekcia namestnika GR pre 30. marca 2007

ekonomiku Ddtum ucinnosti:

Odbor vseobecnej spravy PaedDr. Jan Sihelsky 1. aprila 2007
generalny riaditel’




1. CIELC

Cielom organizaénej smernice Ustredia préace, socialnych veci a rodiny ,, Zasady prace
s internymi normami* v pdsobnosti Ustredia prace, socialnych veci arodiny (d’alej len
,ustredie®) je stanovit' zakladné pravidla pre tvorbu, postup pripomienkovania, postup
schval'ovania a vyddvania internych noriem.

Organiza¢nd smernica zarovenl stanovuje ramcové pravomoci a zodpovednost
jednotlivym organiza¢nym utvarom a jednotlivym vediicim zamestnancom v tejto oblasti.

2. POIMY

2.1. Interné normy

Interné normy su zavdzné predpisy, ktoré jednotne vymedzuji pravidla, zésady,
pravomoci a zodpovednost, uruju postupy, ulohy alebo ciele pre vykon c¢innosti
organiza¢nych utvarov, alebo urcuju pravomoci a povinnosti prislusnych predstavenych,
zamestnancov Ustredia a uradov prace, socidlnych veci a rodiny (d’alej len ,,urady*) a
veducich sluzobnych uradov.

2.2. Druhy internych noriem
Interné normy su:

. zékladna organiza¢na norma

. organizaCna smernica

. prikaz generalneho riaditel'a — vediceho sluzobného tiradu
. metodicky pokyn

. metodické usmernenie

. usmernenie a odporacany postup

AN N AW

2.2.1. Zakladné organizacné normy

Zakladné organizacné normy upravuju zékladné prava a povinnosti, zakladné
organizatné vztahy ustredia, ich organiza¢nych utvarov a zékladné prava a povinnosti
zamestnancov Ustredia.

Zakladné organiza¢né normy su napr.:

a) organizacny poriadok,

b) sluzobny poriadok,

¢) pracovny poriadok,

d) registraturny poriadok, registratirny plan.



2.2.2 Organizacné smernice

Organiza¢né smernice uruju prava a povinnosti Ustredia, ich organiza¢nych utvarov
ako aj prava a povinnosti zamestnancov ustredia v jednotlivych ciastkovych oblastiach
¢innosti.

Organizacné smernice upravuju najmi rozhodujice a dolezité oblasti ¢innosti, ktoré
nie si upravené zékladnymi organizaénymi normami, pripadne na ne nadvdzuji a viac ich
konkretizuj.

2.2.3. Prikazy generdlneho riaditel’a — veduceho sluZobného uradu

Prikazy generdlneho riaditel'a — veduceho sluZzobného uradu (d’alej len ,,generdlny
riaditel*) st interné normy upravujice najmé povinnosti tstredia a tradov, ich organiza¢nych
utvarov pri realizacii konkrétnych, casovo ohranic¢enych tloh.

Prikazy generalneho riaditel'a ukladaju tlohy veducim zamestnancom, pripadne aj
vykonnym zamestnancom na roéznych urovniach riadenia. Sucastou prikazov generalneho
riaditela su konkrétne terminy realizécie uloh, spdsob monitorovania a vyhodnocovania
zadanych tloh.

2.2.4. Metodické pokyny

Metodické pokyny st interné normy, ktoré upravuji vykon cCinnosti, stanovuji
zavézny postup prac v urcitej komplexnej oblasti ¢innosti, zabezpecovanej tstredim a tiradmi.

2.2.5. Metodické usmernenia

Metodické usmernenia su interné normy, ktoré zjednocuji a usmeriiuji vykon prace
ustredia a Uradov vo vybranej konkrétnej oblasti ¢innosti. Metodické usmernenia sa vydavaja
najma v pripadoch, kde je potrebné detailnejSie upravit’ urciti vybranu diel¢iu oblast’ ¢innosti
ustredia a tiradov.

2.2.6. Usmernenia a odporucané postupy

Usmernenia a odporucané postupy platia pre organizacné utvary ustredia, ktoré st
odvolacim orgdnom a usmeriiuju organiza¢né utvary uradov na tizemi Slovenskej republiky v
oblasti zmeny legislativy a musia pruznym spdsobom reagovat’ na podnety jednotlivych
uradov.



3. CENTRALNA EVIDENCIA INTERNYCH NORIEM

Centralnu evidenciu internych noriem vedie sekcia namestnika generalneho riaditel’a
pre ekonomiku, odbor vSeobecnej spravy , zamestnanec povereny vedenim centralnej
evidencie internych noriem (d’alej len ,,centralna evidencia noriem*).

Centralna evidencia noriem vedie a priebezne dopiiia zoznam vsetkych vydanych a
vSetkych platnych internych noriem, zaroven ukladd jeden z dvoch originalov schvalenych
internych noriem dodany gestorskym tutvarom v stlade s bodom 4.3. tejto organizacnej
smernice.

Centralna evidencia noriem monitoruje vzdjomny sulad jednotlivych platnych a
novoutvorenych internych noriem. V pripade zistenych rozporov navrhuje zodpovednym
gestorskym utvarom ich odstranenie.

Centralna evidencia noriem v spolupréaci s odborom informatiky a Statistiky na zaklade
podkladov dodanych prislusSnym gestorskym utvarom podla bodu 4.3. tejto organizacne;j
smernice trvale uklada texty jednotlivych vydanych internych noriem v elektronickej podobe.
Odbor informatiky a Statistiky technicky zabezpeCuje spristupnenie internej norme
v elektronickej podobe vSetkym zamestnancom Ustredia.

4. POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI INTERNYCH NORIEM

4.1. Navrhovanie internej normy

Podnet na spracovanie internej normy je opravneny podat’ kazdy organizacny utvar,
pripadne samostatny utvar ustredia alebo kazdy zamestnanec.

Podnet je mozné podat’ gestorskému utvaru, ktorym je vecne prislusny odbor, pripadne
samostatnym utvarom generalneho riaditel’stva.

Gestorsky utvar na zéklade podnetu, pripadne z vlastnej iniciativy spracuje navrh
internej normy a stava sa navrhovatel'om.

Navrhovatel’ zodpoveda za obsahovu, vecnt a formalnu stranku a primerany odborny
Styl internej normy, za dodrZanie vSeobecnych zasad pre tvorbu tychto internych noriem a za
sulad navrhovanej internej normy s uz vydanymi internymi normami.

Zaviazné poziadavky na formalnu a obsahovu stranku vydédvanej internej normy st
uvedené v prilohe (vzor €. 1).

4.2. Pripomienkové konanie

Navrhovatel’ predlozi navrh internej normy na zaevidovanie, pridelenie ¢isla, priloha
(vzor €. 2) a formalne posudenie centralnej evidencii noriem. Centralna evidencia noriem po



dohode s navrhovatel'om urci okruh pripomienkového konania. Pouzije sa formular uvedeny v
prilohe (vzor €. 3).

Pripomienkové konanie organizacne a vecne zabezpecuje navrhovatel’.

Vseobecne plati zasada, Ze navrhovatel’ predklada na pripomienkovanie navrh internej
normy vsetkym sekciam a samostatnym utvarom ustredia (d’alej len ,,posudzovatel™), dalej
generalnemu riaditelovi a ndmestnikom generalneho riaditel'a. Navrh internej normy sa na
pripomienkovanie predklad4 zasadne v elektronickej podobe.

Navrhovatel’ zabezpec€uje pripomienkové konanie tak, aby posudzovatel’ mal dostatok
¢asu na preStudovanie a kvalitné vypracovanie stanoviska a pripomienok.

Posudzovatel predklada pripomienky navrhovatel'ovi v stanovenych terminoch.
Pripomienky st predkladané v pisomnej podobe, pripadne v elektronickej podobe.
Pripomienky su formulované tak, ze jasne navrhuji zmenu alebo doplnenie textu navrhu
internej normy. Tam, kde je to opodstatnené posudzovatel uvadza aj zddvodnenie
pripomienky.

Navrhovatel’ zapracuje opravnené a opodstatnené pripomienky k névrhu. Pokial
vysledkom pripomienkovania su rozdielne stanoviskd, rieSi tieto rozpory navrhovatel
predovsetkym rokovanim s posudzovatel'om.

NevyrieSené rozpory v pisomnej podobe predklada navrhovatel na rozhodnutie
namestnikom generalneho riaditel'a, v pripade ak rozpory nie sii odstranené na tUrovni
namestnikov generdlneho riaditel’a, predklad4 ich navrhovatel’ na rozhodnutie generalnemu
riaditelovi.

4.3. Schvalovanie, zaviiznost’ a uloZenie internej normy

Schvalit’ internt normu je opravneny vylu¢ne iba generalny riaditel’ alebo v ¢ase jeho
nepritomnosti Statutarny zastupca.

Jeden original sa uklad4 u navrhovatel'a (gestorsky utvar) a druhy original sa uklada
do centralnej evidencii noriem. Original internej normy u navrhovatela je spis s trvalou
dokumentarnou hodnotou a je ureny do trvalej archivnej starostlivosti Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Slovenského narodného archivu (zédkon ¢. 395/2002, § 20, odsek 1,
pismeno b). Okrem toho je povinny gestorsky utvar trvalo ukladat’ prislusné interné normy v
elektronickej podobe a zaroven ich odovzdat na uloZenie v elektronickej podobe centralnej
evidencii noriem.

Interné normy su zavdzné pre vSetkych zamestnancov Ustredia a uradov, pokial
konkrétna interna norma neurcuje inak.
4.4. Distribucia a implementdcia internej normy

Navrhovatel' zabezpeCuje po schvaleni internej normy jej distribuciu v stlade so
schvalenym rozdelovnikom. Interné normy musia byt’ zaslané na vSetky odbory a samostatné



utvary ustredia a pokial’ konkrétna internd norma neurcuje inak aj na vSetky urady. Veduci
zamestnanci uvedeni v rozdel'ovniku prislusnej vydanej internej normy su povinni v lehote
najneskor do 15 dni od jej dorucenia, zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov s
vydanou normou a prijat’ vlastné opatrenia na realizaciu vydanej internej normy. Zaroven su
povinni viest’ evidenciu internych noriem im pridelenych, informovat’ svojich zamestnancov o
mieste uloZenia internych noriem a zabezpecit, aby interné normy boli pristupné vSetkym
zamestnancom, ktori ich potrebuju k svojej praci.

5. AKTUALIZACIA INTERNYCH NORIEM

Gestorsky utvar je povinny priebezne sledovat’ platnost’ a aktudlnost’ vydanych internych
noriem v svojej pdsobnosti a v pripade potreby iniciativne vypracovat’ navrh na aktualizaciu
normy ako dodatok k internej norme. Podanie podnetu na aktualizaciu a cely proces
aktualizacie sa riadi pravidlami uvedenymi v bode 4 tejto organizacnej smernice.

6. ZAVERECNE USTANOVENIA

Centralna evidencia noriem spracuva ku ditu 31. decembra prislusného kalendarneho
roka zoznam platnych centrdlne evidovanych internych noriem, ktory zasle na vSetky
organizacné Uutvary ustredia a na vSetky urady. Zverejiiovanie internych noriem
v elektronickej podobe je na sietovom disku N/interné normy.

Zaroven k tomuto datumu odporuca vydat prikaz generalneho riaditel'a na aktualizaciu
potrebnych internych noriem.

Zaroven dava navrh na zruSenie internych noriem, ktoré stratili aktualnost’ alebo
platnost’. O zruSeni internej normy rozhoduje vylucne generalny riaditel’.

7. ROZDELOVNIK

Tato internt normu — organizacnu smernicu Zdsady prdce s internymi normami
v posobnosti Ustredia prdce, socialnych veci a rodiny dostanu:

generalny riaditel’

namestnici generalneho riaditel'a
riaditelia odborov ustredia
samostatné utvary ustredia

e



Prilohy

vzor €. 1

Zaviazné poziadavky na formalnu a obsahovi strianku internej normy

1. Titulna strana

Je zavazna pre vSetky druhy internych noriem v podobe ako je spracovana titulna
strana tejto organizacnej smernice.

Vysvetlivky k jednotlivym udajom titulnej strany:

Cislovanie internych noriem. Poradové cCislo prideluje internej norme centralna evidencia
noriem v sulade s pravidlami uvedenymi v prilohe (vzor €. 2) tejto organizacnej smernice.

Nazov normy:
Uvadza sa stru¢ny a vystizny nazov charakterizujtici vydavanti normu.

Druh normy:

Uvadza sa slovne jeden zuvedenych druhov internych noriem podla bodu 2.2. tejto
organizacnej smernice a zarovein sa pre lepSiu identifikaciu pridava centrdlna evidencia
noriem ¢iselné oznacCenie druhu internej normy.

Ucel normy:
Stru¢ne sa charakterizuje ¢o internd norma riesi, ktora oblast’ ¢innosti upravuje.

Oblast’ platnosti:
Vymedzuje okruh utvarov, pripadne okruh vedtcich zamestnancov alebo zamestnancov, pre
ktorych je internd norma platné (zavizna).

Pocet stran:
Uvadza sa celkovy pocet stran vratane titulnej strany ako aj priloh.

Vydanie:
Uvadza sa ktoré¢ vydanie internej normy sa navrhuje (prvé, druhé atd’.)

Vztah k uZ vydanym internym normam:
Uvadza sa, ktoré interné normy vydavana internd norma rusi, meni, doplia alebo s ktorymi
uzko suvisi.

Gestorsky utvar:

Uvadza sa nazov organizatného utvaru, ktory je zodpovedny za spracovanie navrhu, ale aj
nasledné monitorovanie a pripadnu aktualizaciu. Je to spravidla utvar, ktory ma problematiku
rieSenu internou normou vo svojej naplni. V pripade nejasnosti ur¢i gestorsky utvar generalny
riaditel’.



Schvalenie:

Uvedie sa plné meno, funkcia a vlastnoruény podpis generdlneho riaditel'a, pripadne
Statutarneho zastupcu, ktory interni normu schval'uje. Opravnenie pre tento ukon riesi bod
4.3. tejto organizacnej smernice.

Ddatum schvdlenia a datum ucinnosti:
Uvedu sa datumy v tvare, ktory je jednoznaény a nespochybnitelny s vypisanim daného
mesiaca v slovnej podobe.

Obsah a Struktira internej normy

Nie su taxativne vymedzené. Riadia sa druhom internej normy a oblastou, ktort
internd norma rieSi. Obsah, Struktiru, rozsah a §tyl voli navrhovatel po konzultacii s
centralnou evidenciou noriem.

Vo vSeobecnosti navrhovatel’ zodpoveda za to, Ze internd norma bude zrozumitel'n4,
jasne stanovi pravomoci a zodpovednosti, ur¢i postupy prace prisluSnych organiza¢nych
utvarov pripadne zamestnancov.



vzor €. 2

Zasady prace s internymi normami v pésobnosti

Pravidla pre Cislovanie a identifikaciu internych noriem

Cislovanie internych noriem

Poradové ¢islo internej norme pridel’'uje centralna evidencia noriem. Poradové Cisla sa
pridel'uju v chronologicko-numerickom rade. Ciselny rad sa za¢ina v kazdom kalendarnom
roku ¢islom 001. Cislo ma tvar IN — xxx/kalendarny rok, kde IN znaci skratku slov ,,interné
norma“ a symbol xxx vyjadruje ¢iselné oznacenie v podobe trojcislia.

Tato internd norma ma poradové Cislo IN — 026/2007

Kazda d’alSia vydana internd norma bude mat’ ¢iselny symbol xxx o 1 Cislo vyssi (IN —
027/2007, IN — 028/2008 atd’.).

Identifikacia noriem

Pre lepSiu identifikaciu druhu internej normy sa v kolonke ,,druh normy* na titulne;j
strane kazdej internej normy za slovné oznacenie druhu normy pridéva identifika¢né Cislo v
tvare x-y/zz kde x znaci ¢iselné oznacenie druhu normy podla nizSie uvedeného ciselnika, y
znaci poradové Cislo vydanej internej normy v ramci daného druhu normy v prisluSnom
kalendarnom roku a zz znac¢i posledné dvojéislie kalendarneho roku, v ktorom bola interna
norma vydana.

Ciselnik druhov internych noriem:

1) zékladna organiza¢nd norma

2) organiza¢na smernica

3) prikaz generalneho riaditel'a — vediceho sluzobného tiradu
4) metodicky pokyn

5) metodické usmernenie

6) usmernenia a odporacané postupy

Priklad identifika¢ného oznacenia tejto internej normy:
Organizacnad smernica 2-4/2007



Zasady prace s internymi normami v pésobnosti

Formulér pre pripomienkové konanie internej normy

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny
Spitalska ¢. 8
812 67 Bratislava

Vec:
Pripomienkové konanie internej normy

vzor €. 3

Nazov internej normy:

Cislo internej normy:

Druh internej normy:

Gestorsky utvar - navrhovatel’:

Okruh posudzovatel'ov:

Termin odovzdania pripomienok:

Kontaktna osoba (zodpovedny zamestnanec
z Utvaru navrhovatel’a), ¢islo telefonu:

Navrh internej normy je v digitadlnej podobe
ulozeny
na adrese (v adresari) :

Pripomienky  zaslat v pisomnej/digitalnej
podobe na adresu:

V Bratislave dna:

Rozdel'ovnik (vzor):

generalny riaditel’
namestnici generalneho riaditel’a
riaditelia odborov
samostatné utvary

el e
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