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Interna smernica N-SLSK ¢. 01

TVORBA INTERNYCH RIADIACICH AKTOV SLSK

Poslanim skautingu je prispiet k plnému rozvoju mladého Gloveka.
Rozvijame jeho vedomosti, schopnosti a postoje v telesnej, intelektualnej, citovej, socialnej, duchovnej a charakterovej oblasti.
Slovensky skauting je €lenom svetovych organizacii WOSM a WAGGGS.
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Histéria predoslych verzii

Cislo verzie uc€innost’ od uc€innost’ do autor
01 17.04.2019 16.02.2020 Ing. Juraj Balaz
02 26.02.2020 24.04.2020 Jan Mitrik
03 22.04.2020
Zoznam priloh
Cislo nazov prilohy pocet stran
Priloha & 01 O_zn_a(':gvanie nazvov sut_)orov e_Iektronipk;?ch verzii internych 01
riadiacich aktov SLSK a ich umiestnenie.
Priloha €. 02 Ciselnik internych riadiacich aktov SLSK a jeho umiestnenie. 01
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PREAMBULA

Nacelnictvo SLSK (dalej len ,N-SLSK®) v stlade so Stanovami Slovenského skautingu schvalenymi

na XVII. skautskom sneme v Banskej Bystrici dria 08. 10. 2017 vydava Interni smernicu N-SLSK ¢.
01 (dalej len ,I1S*) — Tvorba internych riadiacich aktov Slovenského skautingu (dalej len ,SLSK*):

UVODNE USTANOVENIA
I. Uéel vydania IS

1. Ciefom vydania tejto IS je zjednotenie administrativneho postupu zamestnancov Ustredia SLSK
(dalej len ,U-SLSKY), €lenov N-SLSK, ¢lenov Komisie pre stanovy a organizacny poriadok
a ostatnych ¢lenov SLSK pri vydavani internych riadiacich aktov Slovenského skautingu.

Il. Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Riadiace dokumenty SLSK sa delia na riadiace akty a interné riadiace akty SLSK.

2. Riadiace akty su schvalované Skautskym snemom, Mimoriadnym snemom a Malym snemom
SLSK. Interné riadiace akty schvaluje N-SLSK.

3. Pre Ucely tohto IS sa pod pojmom riadiace akty SLSK rozumeju:

a) Stanovy Slovenského skautingu,

b) uznesenia Skautského snemu a Mimoriadneho snemu Slovenského skautingu,

c) uznesenia Malého snemu Slovenského skautingu.

4. Pre ucCely tejto IS sa pod pojmom interného riadiaceho aktu SLSK rozumie:

a) organizaény poriadok — je po stanovach druhy zakladny dokument SLSK aje
Statutarnou smernicou, ktora je zakladnym vnutornym organizacnym aktom, je zavazny
pre vSetky organizaéné zlozky, €lenov a zamestnancov SLSK. Upravuje zaklady ¢innosti,
organiza¢nu Strukturu, organizacné usporiadanie a ¢lenenie na nizsie organiza¢né zlozky
a uvadza napli ich &innosti. Obsahuje systém riadenia, stupne riadenia, rozdelenie uloh
pre jednotlivé urovne riadenia, vnutorny rozsah pravomoci a zodpovednosti a zasady
vzajomnych vztahov.

b) uznesenia N-SLSK - riadiaci akt riadiaceho charakteru, ktorym sa spravidla jednorazovo
(nie opakovane) adresne a terminovo zavazuju podriadeni zamestnanci, ¢lenovia alebo
organizacna zloZka SLSK k realizacii presne vymedzenych uloh alebo ciefov.

c) interna smernica — riadiaci akt metodického, organizaéného alebo riadiaceho charakteru,
ktorého zmyslom je vymedzit metddy, prostriedky, spdsoby, formy a postupy vykonavania
urc€itych Cinnosti alebo procesov, spravidla jednej agendy, ktora sa vykonava pravidelne
alebo nepravidelne.

d) pracovny postup — riadiaci akt metodického charakteru, ktorym sa podrobne vymedzuju
postupy urcitych €innosti alebo agend ak ich podrobne neupravuje pravna norma. V fiom
sa ustanovuju najméd presné pracovné postupy, obeh dokumentov, zdznamov az po
kone¢nu podobu dokumentu alebo kone¢ny vystup.

5. Rozhodnutie, ktorym N-SLSK rozhoduje o individualnych pravach a povinnostiach podriadenych
subjektov je individualny pravny akt, ktory nie je internym riadiacim aktom.

VSEOBECNE A OSOBITNE USTANOVENIA



1.
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lll. Oznacdenie a ¢islovanie internych riadiacich aktov

Interné riadiace akty SLSK maju nasledovné oznacenie a Cislovanie:

a) organizaény poriadok: Organizaény poriadok, Kapitola é. PORADOVE CiSLO
(2-ciferné poradové &islo 01, 02 a nasledne) — NAZOV, napr. Organizaény poriadok,
Kapitola €. 01 — DruZina, oddiel, zbor,

b) interné smernice: Interna smernica OZNACENIE VYDAVAJUCEHO ORGANU é.
PORADOVE CIiSLO (2-ciferné poradové &islo 01, 02 a nasledne) — NAZOV, napr. Interna
smernica N-SLSK &. 01 — Tvorba internych riadiacich aktov SLSK,

c) pracovné postupy: Pracovny postup OZNACENIE VYDAVAJUCEHO ORGANU
é. PORADOVE CiSLO (2-ciferné poradové &islo 01, 02 a nasledne) — NAZOV, napr.
Pracovny postup N-SLSK ¢&. 01 — Pravidla pre sucinnost RpRK a ZR (rozdelenie
kompetencii),

d) uznesenia N-SLSK: Uznesenie OZNACENIE VYDAVAJUCEHO ORGANU
¢. DATUM/PORADOVE CiSLO (datum v 8-cifernom formate rrrrmmdd/2-ciferné poradové
Cislo pre kazdé zasadnutie N-SLSK pocitané od 01) — N-SLSK a TEXT UZNESENIA,
napr. Uznesenie N-SLSK ¢&. 20182505/03 — N-SLSK menuje brata Balaza za ¢lena
Spravnej rady Skautského muzea za N-SLSK.

Cislo interného riadiaceho aktu prideluje a evidenciu &iselnikov internych riadiacich aktov vedie
poverena osoba alebo povereny pracovnik U-SLSK.

Cislo nového interného riadiaceho aktu sa prideluje na zadiatku procesu pripravy interného
riadiaceho aktu. Poverena osoba alebo povereny pracovnik U-SLSK v takomto pripade v Ciselniku
vyznadi, Ze sa jedna o neucinny interny riadiaci akt v procese pripravy.

IV. Struktura interného riadiaceho aktu

Organizaény poriadok, interna smernica a pracovny postup po formalnej stranke obsahuje dve
uvodné strany (povinna sucast), ktoré obsahuju nazov interného riadiaceho aktu, dalej jeho
oznacenie/Cislovanie, verziu, datum platnosti, datum uc&innosti, autora a predkladatela navrhu
zodpovedného za jeho vypracovanie a aktualizaciu, oznaCenie toho, kto interny riadiaci akt
schvalil ainformaciu o histérii ucinnosti predoSlych verzii, zoznam, poc€et anazvy priloh.
Predpisany format Uvodnej strany a ostatnych €asti interného riadiaceho aktu je v zdiefanom
uloZisku uzivatelskych Sablon. Autor je povinny pri tvorbe aktu pouzit’ aktualnu Sablénu.
Organizaény poriadok, interna smernica a pracovny postup sa €lenia hierarchicky na Casti, ¢lanky,
odseky a pismena.

Organizaény poriadok, interna smernica a pracovny postup sa spravidla delia na nasledovné &asti:

a) preambulu — v nej je uvedené, kto riadiaci akt vydava a v sulade s akou pravnou normou,

b) Uvodné ustanovenia — ktoré uvadzaju ucel vydania riadiaceho aktu a blizSie vymedzuju
zakladné pojmy,

c) vSeobecné a osobitné ustanovenia — uvadzaju ustanovenia, ktoré podrobnejSie rozoberaju
vecnu problematiku riadiaceho aktu, désledky (sankcie) za jeho poruSenie
a zodpovednost za kontrolu,

d) zavereCné a zruSovacie ustanovenia — v nich sa uvadza, kto je za dodrZiavanie riadiaceho
aktu zodpovedny, zavaznost, platnost a Gcinnost, pripadné zruSenia inych riadiacich
aktov, ktoré citovany riadiaci akt rusi a datum vydania riadiaceho aktu.

Clanky su oznadené poradovym rimskym ¢&islom. Kazdy &lanok ma svoj nadpis. Pre rozsahom
mensie organizatné poriadky, interné smernice alebo pracovné postupy ¢lenenie na ¢lanky nie je
povinné. Pre zlepSenie prehladnosti je mozné velké ¢lanky rozdelit na medzi¢lanky. Medzi¢lanky
maju svoj nadpis, nie su v8ak oznacené ¢islom a ani nezacinaju nové &islovanie odsekov.
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Clanky sa delia na &islované odseky oznaéené arabskym ¢islom nasledujucim znakom ,..“ (bodka).
V ramci €lanku sa zacina prvy odsek Cislovat vzdy od 1. Odsek ma Cislo aj ked je jediny v ramci
¢lanku.

Pre formatovanie internych riadiacich aktov (typ, velkost’ pisma, odsadenie, riadkovanie, graficka
Uprava atd) sa ako predloha pouzije tento IS.

Pre Struktiru a formu organizaéného poriadku sa primerane pouziju ustanovenia podla odsekov 3.
az’7.

V. Spracovanie a pripomienkovanie interného riadiaceho aktu

N-SLSK poveri predsedu prisludnej rady, ¢lena N-SLSK, zamestnanca U-SLSK, alebo iného ¢lena
SLSK vypracovanim interného riadiaceho aktu s prihliadnutim na jeho obsah.

Po vyhotoveni interného riadiaceho aktu predmetny navrh prejde pripomienkovym konanim.
Okruh pripomienkujucich sa lisi podla povahy a riadiaceho aktu.

Autor navrhu predklada navrh interného riadiaceho aktu vSetkym pripomienkujicim.

Kazdy pripomienkujuci spiSe pripomienky, ktoré obsahuju nazov predlozeného interného
riadiaceho aktu, vlastné pripomienky, datum spracovania pripomienok a podpis pripomienkujucej
osoby.

Dizka pripomienkového konania nesmie presiahnut 30 dni. V pripade opodstatnenosti a ak si to
rozsiahlost' a dblezitost interného riadiaceho aktu vyzaduje, N-SLSK ur€i individualnu dobu
pripomienkového konania.

V pripade predlozenych pripomienok je povinnostou autora interného riadiaceho aktu sa nimi
zaoberat a posudit ich opodstatnenost.

Nasledne autor interného riadiaceho aktu vypracuje kone€nu verziu so zapracovanim
akceptovanych alebo alternativnych pripomienok, ktoré osobne prerokuje s pripomienkujucim.

VL. Schvalenie, vydanie, aktualizacia a zrusenie interného riadiaceho aktu

Koneénu verziu interného riadiaceho aktu predklada autor na posudenie Komisii pre stanovy
a organizacny poriadok, ktora do dvoch mesiacov musi vyhodnotit obsahové a formaine
nalezitosti predloZzeného interného riadiaceho aktu v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

V pripade, ze Komisia pre stanovy a organizacny poriadok ako staly poradny organ pri N-SLSK
nie je v uznasaniaschopnom stave, spracovava a pripomienkovaci proces riadi autor navrhu alebo
N-SLSK poverena osoba samostatne.

Kone€nu verziu interného riadiaceho aktu predklada autor na schvalenie prislusnému di
nadriadenému organu. Schvalovanie Organizaéného poriadku sa riadi prisluSnymi ustanoveniami
stanov SLSK.

Po schvaleni interného riadiaceho aktu autor alebo N-SLSK poverena osoba nasledne zabezpedi
prostrednictvom poverenych pracovnikov U-SLSK technicki stranku spracovania interného
riadiaceho aktu, jeho zverejnenie na internetovej stranke SLSK a umiestnenie na datovom
uloZisku SLSK podra Prilohy €. 01 do dfia predchadzajucemu diu jeho uc¢innosti.

Interny riadiaci akt nadobuda platnost diom schvalenia a ucinnost nadobuda dfiom zverejnenia
na internetovej stranke SLSK, najneskér vSak driom uréenym v Uvodnej €asti interného riadiaceho
aktu, €o je zvy&ajne 10 dni od schvalenia.

Upravy interného riadiaceho aktu sa realizuji vydanim nového interného riadiaceho aktu v pinom
zneni s tym istym Ciselnym oznacenim, pricom sa meni Cislo verzie (zvacsuje sa o jeden).

UpIné zru$enie riadiaceho aktu je mozné vydanim nového znenia riadiaceho aktu, ktory bude mat
zrudovacie ustanovenie (s uvedenim datumu ukonc&enia ucinnosti predoslej verzie).
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Uznesenie N-SLSK nemozno aktualizovat (neméze mat verzie). Nové uznesenie N-SLSK
(s novym Ciselnym oznacenim) méze zrusit u¢innost predoslého uznesenia.

ZAVERECNE A ZRUSOVACIE USTANOVENIA

Tato interna smernica je zavazna pre vSetkych ¢lenov SLSK.
Datumom ucinnosti tejto internej smernice rusi predosla verzia Internej smernice N-SLSK Tvorba

internych riadiacich aktov SLSK.
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Priloha €. 01: Oznaovanie nazvov suborov elektronickych verzii internych riadiacich aktov
SLSK a ich umiestnenie.

1. Subory elektronickych verzii internych riadiacich aktov su archivované na datovom ulozisku SLSK.
Datové ulozisko sa nachadza na internetovom uloZisku Google drive a celda cesta k archivu
riadiacich aktov je ,https://drive.google.com - /N-SLSK/Riadiace_dokumenty SLSK/Interne
_riadiace_akty/“. Kazdy typ interného riadiaceho aktu ma vytvoreny vlastny prie€inok — ,Interne
smernice“, ,Organizacny poriadok®, ,Pracovne postupy“. V kazdom prieCinku je vytvoreny
podprie€inok ,archiv® v ktorom su umiesthiované uz neulinné verzie aktov. Subory su
umiesthované v editovatefnom formate, ktory zachovava rozlozenie textu (doc, docx, ...).

2. Nazvy jednotlivych suborov maju nasledovnu Strukturu:

typ riadiaceho aktu

Cislo riadiaceho aktu (odpredu zarovnané nulami na 2 miesta)

pomic¢ka

pismeno ,v* a verzia riadiaceho aktu (odpredu zarovnané nulami na 2 miesta)

pomicka

nazov riadiaceho aktu

3. V nazvoch suborov sa nepouZziva diakritika. Velké pismena sa pouzivaju len na zaciatku typov
a nazvov, pripadne tam, kde si to text vyZaduje. V pripade, Ze nazov riadiaceho aktu je prili$ dlhy,
je mozné ho skratit’ (pouzitim skratiek pripadne pouZitim len €asti nazvu).

4. Priklad nazvu suboru: ,Interna smernica N-SLSK-01-v01-Tvorba internych riadiacich aktov SLSK*
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Priloha &. 02: Ciselnik internych riadiacich aktov SLSK a jeho umiestnenie.

1. Subor evidencie Ciselnikov internych riadiacich aktov je archivovany na datovom ulozisku SLSK.
Datové ulozisko sa nachadza na internetovom ulozisku Google drive a cela cesta k archivu
Ciselnikov je ,https://drive.google.com - /N-SLSK/Riadiace_dokumenty_SLSK/Interne_riadiace
_akty/“. Subor je umiestiovany v editovatefnom formate, ktory zachovava rozloZenie tabulky (xls,
xlsx, ...). Kazdy typ interného riadiaceho aktu ma v subore vytvoreny vilastny harok — ,Interna
smernica“, ,Organizacny poriadok®, ,Pracovne postupy".

2. Ciselniky jednotlivych aktov maju nasledovnu $truktaru:

e typ riadiaceho aktu

Cislo riadiaceho aktu (odpredu zarovnané nulami na 2 miesta)

pismeno ,v* a verzia riadiaceho aktu (odpredu zarovnané nulami na 2 miesta)

nazov riadiaceho aktu

datum platnosti aktu

datum dc&innosti aktu

autor alebo zostavovatel aktu

poznamka (zruSenie aktu, akt v procese pripravy, akt v procese aktualizacie, ...)

3. V nazve suboru sa nepouziva diakritika. Velké pismena sa pouzivaju len na zaciatku typov
a nazvov, pripadne tam kde si to text vyZaduje.

4. Nazov suboru Ciselnika: ,Ciselnik internych riadiacich aktov SLSK*

5. Priklad €iselnikov jednotlivych aktov:

Interna smernica SLSK
~

. bl Al |
|I1t!|'l:li aktuélna 5 déatum déatum ,
smernica a nazov 2 - e & autor poznamka
: verzia platnosti ucinnosti
N_SLSKO01 w01  Tvorbainternych riadiacich aktov SLSK 13/04/2019 17/04/2019 Juraj Baldz
N_SISK02 w01 Priebeh zasadnutia NaZelnictva SLSK a tvorba zdpisn 16/11/2018 26/11/2018 Jan Mitrik
03 vo1
04 vO1
05 vO1
Organizacny poriadok SLSK
L] ~ b Al Al
Kapitola aktudlna datum datum
. A néazov . e . autor poznamka
é. verzia platnosti uéinnosti
01 vOo1l Druzina, oddiel, zbor 20,04.2018 20.04.2018
02 vOl Oblast 20.04.2018 20.04.2018
03 vOl  Nacelnictvo a rady 20.04,2018 20.04.2018
19 v02  Historicka komisia a skautské mizeum  16.11.2018 26.11.2018 JurajBaldZ v03 v procese aktualizacie
20 vOl Dospeli skauti 20.04.2018 20.04.2018
21 vOo1l Zahranicie 20.04.2018 20.04.2018
Pracovny postup SLSK
h | bl Al b Al
Pracovny aktudlna ) datum datum .
Y . nazov . - ; autor poznamka
postup . verzia platnosti ucinnosti
01 v01
02 v01

03 v01l



