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Interny predpis ¢. 1/2012

Smernica o tvorbe internych predpisov

Obec Sklené v stilade so zdkonom SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni
neskorSich predpisov vyddva smernicu o tvorbe internych predpisov (d’alej len ,,smernica®)
Obecného uradu v Sklenom.

Cast’ 1.
Uvodné ustanovenia
Clanok 1.1

Ukelom vydania tejto smernice je zjednotenie administrativneho postupu
zamestnancov Obecného Gradu v Sklenom pri vydavani vautornych predpisov.

Clinok 1.2
Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Interné predpisy méze vydavat’ len starosta obce Sklené alebo jeho povereny zastupca.

2. Dokumenty schvalované obecnym zastupitestvom nie si internymi predpismi
(uznesenia, VZN a pod.)

3. Rozhodnutie, ktorym spravny organ rozhoduje o individualnych pravach a povinnostiach
subjektov spravneho konania je individualny pravny akt, ktory nie je internym predpisom.

4. Kazdy interny predpis ma svoje poradové &islo v tvare ¢islo predpisu/kalendarny rok.

5. Pre téely tejto smernice sa pod pojmom interného predpisu rozumie:

a) poriadok — interny predpis organizaéného ariadiaceho charakteru, ktorym sa
vymedzuji zakladné pravidla riadenia, spravidla vo sfére pacovnej oblasti (odmeiiovaci
poriadok, pracovny poriadok a pod.)

b) smernica — interny predpis metodického, organizaéného alebo riadiaceho charakteru,
ktorého zmyslom je vymedzit metddy, prostriedky, spdsoby, formy a postupy
vykonavania uréitych ¢&innosti alebo procesov, spravidla jednej agendy (smernica
0 uétovnictve a pod.)

¢) pokyn — interny predpis metodického charakteru, ktorym sa podrobne vymedzuji
postupy uréitych ¢innosti alebo agend, ak ich tak podrobne neupravuje pravna norma

d) ozndmenie — interny predpis informativneho charakteru, ktorého ciel'om je upovedomit’
urdité organizacné jednotky s rdznymi zdleZitost'ami, spravidla jednorazového charakteru




e) opatrenie — interny predpis informativno-riadiaceho charakteru, ktorého cielom je u
povedomit’ uréité organizatné jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru

f) prikaz — interny predpis riadiaceho charakteru, ktorym sa adresne a terminovo zavizuju
podriadeni zamestnanci alebo organiza¢na zlozka k realizacii presne vymedzenych uloh
alebo ciel'ov

Cast’ 2.
VSeobecné a osobitné ustanovenia
Clanok 2.1
Spracovanie internych predpisov

Starosta obce, popripade povereny zdstupca starostu uréi na vypracovanie interného
predpisu s prihliadnutim na obsah interného predpisu a pracovni agendu zodpovedného
zamestnanca.

Clanok 2.2
Struktira interného predpisu
1. Interny predpis sa po formalnej stranke ¢leni na:

a) nazov predpisu: uvedie sa ,,Interny predpis s prislusnym &islom* a konkretizacia predpisu
podla jeho vecného obsahu (napr. Interny predpis €. 1/2012 Smernica o tvorbe internych
predpisov)

b) preambulu — v nej je uvedené kto interny predpis vydava (starosta obecného uradu, resp.
povereny zastupca starostu obce)

¢) vieobecné ustanovenia — ktoré uvadzaju el vydania interného predpisu a blizSie
vymedzuju zakladné pojmy

d) v8eobecné a osobitné ustanovenia — uvadzaju ustanovenia, ktoré podrobnejSie rozoberaju
danu problematiku interného predpisu, sankcie za jeho porusenie a zodpovednost’ za kontrolu

e) zaveretné a zruSujlice ustanovenia — v nich sa uvéadza, kto je za dodrZiavanie interného
predpisu zodpovedny, zaviznost, platnost’ a uéinnost, pripadné zruSenia inych predpisov,
ktoré citovany predpis rusi, ditum vydania predpisu a meno a priezvisko autora

Clinok 2.3
Text interného predpisu
1.) Z htadiska prehladnosti je potrebné text ¢lenit’ na ¢lanky a odseky.

2.) Kazdy ¢lanok interného predpisu mé svoj nadpis.




Clanok 2.4
Pripomienkové konanie interného predpisu
1.) Po vyhotoveni interného predpisu predmetny navrh prejde pripomienkovym konanim.

2.) Autor navrhu interného predpisu predklada navrh starostovi obce, resp. poverenému
zéstupcovi starostu obce, ktory mdZe navrh interného predpisu podla vlastného uvazenia
postapit na pripomienkovanie osobam pohybujticim sa v danej problematike.

3.) Kazdy pripomienkujuct, ktory mé navrh k predlozenému predpisu vyhotovi pisomny

zapis, v ktorom svoje navrhy zapiSe.
4) Dizka pripomienkového konania nesmie presiahnut’ 10 dni.

5.) V pripade predloZenych pripomienok je povinnost’ autora, aby sa nimi zaoberal a posudil
ich opodstatnenost’, a predlozil ich starostovi obce, resp. poverenému zastupcovi starostu obce

na ich prehodnotenie.

6.) Nésledne autor predpisu vypracuje konednu verziu so zapracovanim akceptovanych alebo

alternativnych pripomienok.

Clanok 2.5
Schvalenie a vydanie interného predpisu

1.) Kone&nt verziu interného predpisu predklada autor na postidenie starostovi obce, resp.

poverenému zéstupcovi starostu obce.

2.) Po schvileni interného predpisu pracovnici Obecného uradu v Sklenom zabezpelia
distribuciu interného predpisu subjektom, ktorym je predpis uréeny.

3.) Schvaleny a podpisany original interného predpisu sa uchovava v $andne na centralnu

evidenciu vnitornych predpisov.

4.) O vydani interného predpisu informuje starosta obce, resp. povereny zastupca starostu
obce subjetky, ktorym je predpis urdeny, aby boli s nim oboznameni.

5.) Za aktualnost interného predpisu zodpovedaju zamestnanci Obecného uradu v Sklenom,
{ipravy sa realizuji formou dodatkov, v pripade, Ze ma interny predpis viac dodatkov, ¢im sa
spOsobi jeho neprehfadnost zabezpetia i jeho aktualizaciu vydanim nového predpisu alebo

len Uplného znenia predpysu.
Cast’ 2.
Zaveretné a zruSujiice ustanovenia

1.) Za dodrziavanie tohto interného predpisu zodpoveda starosta obce, resp. jeho povereny

zastupca.




2.) Tento interny

3.) Tento interny prikaz je platny dn

4.) Tento int

erny predpis vypracovala Eva Spirkova,

ancov obecného dradu.

prikaz je zavizny pre vietkych zamestn
st od 1.10.2012.

om jeho podpisania a nadobuda ucinno

Hlavna kontrolorka obce Sklené.

..........................

Jan Gutten, starosta obd




