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ZASADY PRACE S INTERNYMI NORMAMI

Ucel normy:

Stanovenie zdkladnych pravidliel pre tvorbu, postup pripomienkovania,
postup schvalovania a vyddvania internych noriem. Organizaénd smernica
zdroveri stanovuje rdmcové prdvomoci a zodpovednost jednotlivym
organizacnym usekov a jednotlivym vedicim zamestnancom v tejto oblasti.

Oblast platnosti:

Internd norma je platnd pre vietkych zamestnancov Centra socidlnych
sluZzieb ANIMA.

Vztah k uz vydanym
internym normam:

Interna norma je Schvalil:

prvym vydanim

Gestorskv usek:

Stravovaci usek

.

Posudil:

Vvpracoval: JUDr. Peter Maidek Ing. Peter Hutan
Datum schvalenia: [22.03.2022 riaditel
Datum Géinnosti: | 1.4.2022




1. UVODNE USTANOVENIE

Interné normy su zavdzné predpisy, ktoré jednotne vymedzuji pravidla, zasady, pravomoci a
zodpovednost, uréuju postupy, ulohy alebo ciele pre vykon &innosti organizacnych utvarov, alebo
uréuju pravomoci a povinnosti prislusnych zamestnancov.

2. DRUHY INTERNYCH NORIEM

1. Zakladné organizaéné normy upravuju zakladné prava a povinnosti, zakladné organizacné
vztahy jednotlivych sekov a zakladné prava a povinnosti zamestnancov CSS ANIMA. Zakladné
organizaéné normy su najma: organizacny poriadok, pracovny poriadok, registraturny poriadok a
registraturny plan.

2. Organiza&né smernice uréuju prava a povinnosti CSS ANIMA a ich Usekov ako aj prava a
povinnosti zamestnancov v jednotlivych ¢iastkovych oblastiach ¢innosti. Organizatné smernice
upravuju najmé rozhodujlce a déleZité oblasti &innosti, ktoré nie su upravené zakladnymi
organizatnymi normami, pripadne na ne nadvazuju a viac ich konkretizuju.

3. Prikazy riaditela st interné normy upravujlce najmé povinnosti zamestnancov CSS ANIMA pri
realizacii konkrétnych, ¢asovo ohrani¢enych uloh. Prikazy riaditefa ukladaju ulohy veducim
zamestnancom, pripadne aj vykonnym zamestnancom na réznych Urovniach riadenia. Sucastou
prikazov riaditela s konkrétne terminy realizacie dloh, sposob monitorovania a vyhodnocovania
zadanych uloh.

4. Metodické usmernenia su interné normy, ktoré zjednocuju a usmerfuju vykon prace vo
vybranej konkrétnej oblasti ¢innosti. Metodické usmernenia sa vydavaju najma v pripadoch, kde
je potrebné detailnejsie upravit urcitd vybranu dielCiu oblast ¢innosti CSS ANIMA

3. CETRALNA EVIDENCIA INTERYCH NORIEM

Centralnu evidenciu internych noriem vedie ekonomicky usek CSS ANIMA, zamestnanec povereny
vedenim centralnej evidencie internych noriem (dalej len centralna evidencia noriem”). Centrdlna
evidencia noriem vedie a priebeine doplfia zoznam vietkych vydanych a vietkych platnych
internych noriem, zaroveri uklada jeden z dvoch originalov schvalenych internych noriem.

Centralna evidencia noriem v pripade zistenych rozporov navrhuje zodpovednym gestorskym
Gtvarom ich odstranenie. Centralna evidencia noriem trvale uklada texty jednotlivych vydanych
internych noriem v elektronickej podobe.

4. POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI INTERNYCH NORIEM
4.1. Navrhovanie internej normy

Podnet na spracovanie internej normy je opravneny podat kaidy organizatny usek alebo kazdy
zamestnanec. Spracovanie internej normy moze byt taktiez ulozené riaditefom CSS ANIMA alebo
na zaklade Glohy, ktora vzide z porady riaditefa. Podnet je mozné podat gestorskému useku, ktorym
je vecne prisludny usek. Gestorsky tsek na zaklade podnetu, pripadne z vlastnej iniciativy spracuje
navrh internej normy a stava sa navrhovatefom. Spracovat navrh internej normy moze aj centralna
evidencia noriem, avéak gestorsky Utvar musi po vyhotoveni obsahu internej normy posudit jej
vecnt a formalnu stranku a primerany odborny 3tyl. Gestorsky utvar zodpoveda za dodrianie
vieobecnych zasad pre tvorbu tychto internych noriem a za sulad navrhovanej internej normy s ui
vydanymi internymi normami.



4.2. Pripomienkové konanie

Centralna evidencia noriem zaeviduje internd normu a prideli jej &islo. Navrhovatel urci okruh
pripomienkového konania, t.zn. predloZi navrh internej normy vedicim zamestnancom a
zamestnancom v priamej riadiacej pésobnosti riaditela, ktorych sa obsah internej normy tyka na
pripomienkovanie alebo s tymito zamestnancami znenie obsahu internej normy prejedna.

Ak sa navrh internej normy na pripomienkovanie predklada na pripomienkové konanie, tak je
potrebné, aby posudzovatel mal dostatok ¢asu na prestudovanie a kvalitné vypracovanie
stanoviska a pripomienok. Posudzovatel predklada pripomienky navrhovatelovi v stanovenom
termine. Pripomienky su predkladané v pisomnej podobe, pripadne v elektronickej podobe.
Pripomienky st formulované tak, ze jasne navrhuji zmenu alebo doplnenie textu navrhu internej
normy. Tam, kde je to opodstatnené posudzovatel uvddza aj zddévodnenie pripomienky.
Navrhovatel zapracuje oprdvnené a opodstatnené pripomienky k navrhu. Pokial vysledkom
pripomienkovania su rozdielne stanoviska, rozhodne o nich riaditel.

4.3. Schval'ovanie, zavaznost a uloZenie internej normy

Schvalit internd normu je opravneny vyluéne riaditel alebo v ¢ase jeho nepritomnosti nim povereny
zastupca, avéak len prikaz riaditefa. Jeden original sa uklada u navrhovatefa (gestorsky utvar) a
druhy original sa uklada do centralnej evidencii noriem. Original internej normy u navrhovatela je
spis s trvalou dokumentarnou hodnotou a je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky, Slovenského narodného archivu (zakon ¢. 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 centréinej
evidencii noriem. Interné normy st zavazné pre vSetkych zamestnancov CSS ANIMA, pokial
konkrétna interna norma neurcuje inak.

4.4, Distribucia a implementdcia internej normy

Navrhovatel zabezpetuje po schvéleni internej normy jej distribuciu v sulade so schvédlenym
rozdelovnikom. Interné normy musia byt zaslané veducim zamestnancom a zamestnancom Vv
priamej riadiacej pésobnosti riaditefa, ktorych sa tykaju. Veduci zamestnanci uvedeni v
rozdelovniku prisluénej vydanej internej normy si povinni najneskér do dia ucinnosti internej
normy zabezpecit obozndmenie vietkych zamestnancov s vydanou normou a prijat vlastné
opatrenia na realizaciu vydanej internej normy a to v pripade, pokial obsah internej normy sa tyka
prav tychto zamestnancov alebo im uklada povinnosti. Od takéhoto oboznamovania s internou
normou je mozné upustit pokial sa tyka zamestnancov v nepatrnej miere. Pokial sa interna norma
tyka zamestnancov v znaénej miere, veduci zamestnanck zabezpecia, aby interné normy boli
pristupné vietkym zamestnancom, ktori ich potrebuju k svojej praci.

5. AKTUALIZACIA INTERYCH NORIEM

Gestorsky utvar je povinny priebeine sledovat platnost a aktualnost 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 organizanej smernice.



6. FORMALNA A OBSAHOVA STRANKA INTERNEJ NORMY

Obsah a &truktdra internej normy nie su taxativne vymedzené. Riadia sa druhom internej normy a
oblastou, ktort interna norma riesi. Obsah, $truktudru, rozsah a $tyl voli navrhovatel po konzultacii s
centralnou evidenciou noriem. Titulna strana internych noriem je v podobe ako je spracovana
titulna strana tejto organizacnej smernice.

Vysvetlivky k jednotlivym udajom titulnej strany:

Cislovanie internych noriem: Poradové &islo internej norme pridefuje centralna evidencia noriem.
Poradové &isla sa prideluju v chronologickoLnumerickom rade. Ciselny rad
sa zacina v kazdom kalendarnom roku ¢&islom 01. Cislo ma tvar
IN—xx/kalendarny rok, kde IN znati skratku slov ,interna norma” a symbol
xx vyjadruje ¢iselné oznaéenie v podobe dvojcislia

Nazov normy: Uvadza sa struény a vystizny nazov charakterizujici vydavanu normu.

Druh normy: Uvadza sa slovne jeden z uvedenych druhov internych noriem podla bodu
2. tejto organizacnej smernice

Ucel normy: Struéne sa charakterizuje ¢o interna norma riesi, ktoru oblast Cinnosti
upravuje.

Oblast platnosti: Vymedzuje okruh usekov alebo zamestnancov, pre ktorych je interna norma

platnd (zavazna).

Vztah k uz vydanym internym normam: Uvédza sa, ktoré interné normy vydavana interna norma
ruéi, meni, dopliia alebo s ktorymi uzko suvisi.

Gestorsky usek: Uvadza sa nazov organizacného uUseku, ktory je zodpovedny za spracovanie
navrhu, ale aj nasledné monitorovanie a pripadnu aktualizaciu. Je to
spravidla Gtvar, ktory ma problematiku riesent internou normou vo svojej
naplni. V pripade nejasnosti urci gestorsky usek riaditel.

Posudil: Uvedie sa pIné meno osoby, ktora navrh internej normy posudila ako vecne
spravny. Internt normu posudzuje zamestnanec gestorského useku a to ten,
ktorého sa obsah internej normy tyka v najvacsom rozsahu.

Vypracoval: Uvedie sa plné meno osoby, ktora névrh internej normy spracovala. Internu
normu vypracuje ktorykolvek zamestnanec gestorského useku, pripadne iny
zamestnanec CSS ANIMA alebo externa spoloénost. V pripade nezhody o
tom, ktory zamestnanec interni normu posudi a vypracuje, uréi tieto osoby
riaditel.

Schvalenie: Uvedie sa plné meno, funkcia a vlastnoru¢ny podpis riaditefla, pripadne nim
povereného zastupcu (len v pripade schvalovania prikazu riaditela), ktory
internt normu schvaluje.

Datum schvalenia:  Uvedie sa datum, kedy bola interna norma podpisana riaditefom, resp. nim
poverenym zastupcom.

Datum ucinnosti: Uvedie sa datum, od kedy ma byt interna norma zavaznd pre zamestnancov.



