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Predstavenie ÚNMS SR

Ústredný orgán štátnej správy pre oblasť technickej
normalizácie, metrológie, kvality, posudzovania zhody
a akreditácie orgánov posudzovania zhody.

Viac informácií o ÚNMS SR: www.normoff.gov.sk | | PR brožúra



Trvalé zlepšovanie v ÚNMS SR

 Integrovaný systém manažérstva 
Systém manažérstva kvality podľa ISO 9001
Systém manažérstva proti korupcii podľa ISO 37001

 Udelený titul Efektívny používateľ modelu CAF
KDZ – Zentrum fűr Verwaltungsforschung

 Zriadené CAF centrum
Vzdelávacie, konzultačné a poradenské stredisko
pre organizácie verejnej správy v oblasti manažérstva kvality.

Počet zamestnancov: 85

Organizačné členenie 
 7 odborov z toho 4 odborné (OTN, OM, OSEZ, OKPR) a KP, KGTSÚ, OE

 OI, OÚ, ÚK, ÚVA, ÚKIB



Tie najlepšie definície a výroky o internej internej dokumentácii:

Zajtrajšie „prečo?“ má dnes svoju odpoveď v dokumentácii.

Sme silnejší, keď vieme, ako sa veci robia – a to je úloha dokumentácie.
Nezanechávaj za sebou hádanky, zanechaj jasné pokyny.

Trošičku humornejšie:

Dokumentácia: Miesto, kam chodia nápady zomrieť a znovuzrodiť sa ako text.

Čítanie našej dokumentácie je ako cestovanie v čase. Len nevieš, do ktorej dekády sa dostaneš.
Každý chce dokumentáciu, ale nikto ju nechce písať.
Systém riadenia dokumentácie? Aha, myslíš ten excel súbor, ktorý nikto neaktualizuje.



Pri hľadaní v internej dokumentácii, pri jej tvorbe alebo pripomienkovaní sú 
zamestnanci vždy v rôznom emocionálnom rozpoložení...
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Garant riadenia internej dokumentácie v ÚNMS SR

Garantom riadenia internej dokumentácie je kancelária GTSÚ, ktorá:
 je garantom IRA ÚNMS SR č. 20/2019 Smernica o tvorbe, aktualizácii, pripomienkovaní, 

schvaľovaní a vydávaní interných riadiacich aktov v podmienkach UNMS SR,
 vedie zoznam vydaných interných riadiacich aktov,
 prideľuje čísla novo vydaným IRA,
 zverejňuje IRA na Intranete ÚNMS SR,
 zabezpečuje vloženie príloh IRA do elektronického dokumentačného systému Fabasoft,
 sleduje potrebu aktualizácie IRA.



Vyhľadávanie IRA na Intranete ÚNMS SR

Vyhľadávanie: Platné, Platné aj zrušené, Iba zrušené

Vyhľadávanie: 

Číslo dokumentu: napr. 20/2019

Názov IRA (kľúčové slovo): napr.: motorových vozidiel

Druh IRA: napr. smernica

Odborný garant IRA: napr. odbor ekonomiky

Dátum účinnosti od: napr. 10.05.2025



Druhy IRA v ÚNMS SR

Internými riadiacimi aktmi sú: 
a) poriadok, 
b) rozhodnutie predsedu, 
c) príkaz predsedu, 
d) smernica, 
e) metodický pokyn, 
f) metodický postup, 
g) pracovný postup, 
h) Príručka integrovaného systému manažérstva.
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Druhy IRA v ÚNMS SR

Poriadok: je základný IRA, ktorý komplexne upravuje ucelenú oblasť riadenia, napr.
služobný poriadok, organizačný poriadok, podpisový poriadok, registratúrny poriadok.

Rozhodnutie predsedu: je IRA vydávaný najmä na zabezpečenie plnenia úloh súvisiacich
s povinnosťou alebo splnomocnením, ktoré vyplývajú pre predsedu alebo úrad zo zákona,
iného všeobecne záväzného právneho predpisu, uznesenia vlády SR alebo IRA vydávaný v
súvislosti s realizáciou projektu.

Príkaz predsedu: je IRA, ktorým sa v ňom uvedeným subjektom ukladá najmä vykonanie
konkrétne určenej úlohy v určených lehotách. Príkazom možno uložiť tiež povinnosť určitým
spôsobom konať, zdržať sa určitého konania alebo určité konanie zakázať.

Smernica: je IRA, ktorým sa upravuje jednotný postup a činnosť úradu alebo organizácie
v pôsobnosti úradu, koordinácia a organizácia organizačných útvarov a ich činnosti pri
plnení úloh. Smernica vymedzuje metódy, prostriedky, spôsoby, formy a postupy
vykonávania určitých činností alebo procesov.



Druhy IRA v ÚNMS SR

Metodický pokyn: je IRA určený vymedzenému okruhu zamestnancov, ktorým sa určuje,
upravuje alebo spresňuje spôsob aplikácie zákona alebo iného všeobecne záväzného
právneho predpisu týkajúceho sa úradu, resp. určitej oblasti činnosti v pôsobnosti úradu
či realizácia pracovných úloh.

Metodický postup: je IRA, ktorý upravuje postup úradu vo vymedzenej oblasti a zároveň
slúži na účely usmernenia odbornej verejnosti a spolupracujúcich rezortov, pričom sa
zverejňuje aj na webovom sídle úradu.

Pracovný postup: je IRA, ktorý podrobnejšie špecifikuje procesy a podprocesy v rámci
organizačného útvaru, ktorého vedúci ho schvaľuje. Pracovným postupom nemožno
zaväzovať, ukladať povinnosť alebo určovať zodpovednosť iného organizačného útvaru, ani
upravovať problematiku, ktorá spadá do pôsobnosti iného organizačného útvaru.
V pracovnom postupe nemožno upravovať práva a povinnosti zamestnancov úradu odlišne
ako sú upravené v inom internom riadiacom akte.

Príručka Integrovaného systému manažérstva (ISM): je IRA, ktorý podrobne popisuje ISM
v úrade v súlade s požiadavkami príslušných slovenských technických noriem.



Pravidlá tvorby IRA (tzv. „IRA o IRA“)

Kľúčový dokument: IRA ÚNMS SR č. 20/2019 
Smernica o tvorbe, aktualizácii, pripomienkovaní, 
schvaľovaní a vydávaní interných riadiacich aktov 
v podmienkach ÚNMS SR alebo „IRA o IRA“

Kľúčový obsah:
 účel (predmet IRA), základné pojmy (s ich definovaním),
 druhy IRA (smernica, poriadok a pod.) a stručný popis, ktorý na čo slúži,
 povinnosti garanta IRA (vedúci zamestnanec org. útvaru, kde spadá IRA),
 požiadavky kladené na návrh IRA, dodatok alebo úplné znenie IRA,
 obsahové a formálne náležitosti IRA,
 členenie IRA,
 pripomienkové konanie IRA,
 schvaľovanie a vydávanie IRA,
 prílohy: 12 príloh vrátane manuálu k tvorbe titulnej strany IRA, 

záznamu z rozporového konania a pod.



Formálne náležitosti IRA

1. Záhlavie (identifikátor a registratúrne číslo)

2. Názov a číslo IRA vrátane uvedenia  
vydaných dodatkov

3. Dátum nadobudnutia účinnosti IRA a doba 
účinnosti IRA

4. Kto vypracoval IRA
Kto je garantom IRA
Kto schvaľuje IRA

5. Súvisiace predpisy (interné a externé)

6. Informácie o zmenách (napr. zapracovanie 
dodatku, nový IRA alebo ktoré IRA sa zrušujú)



Formálne náležitosti IRA

Identifikátor IRA: 
IRA_ÚNMS SR_PČ/RRRR_ÚZNN

napr. 

IRA_ÚNMS SR_20/2019_SM_ÚZ07

Označenie druhu IRA:
1. POR – poriadok
2. ROP – rozhodnutie predsedu
3. PRP – príkaz predsedu
4. SM – smernica
5. METP – metodický pokyn
6. MEPO – metodický postup
7. PR – pracovný postup
8. PR – Príručka ISM



Členenie IRA:
 články sa označujú arabskými číslicami,
 články sa členia na odseky označené arabskými číslicami bez bodky v okrúhlych zátvorkách,
 pri ďalšom členení sa označujú malými písmenami bez bodky a zátvorkou za písmenom,
 pri potrebe podrobnejšieho členenia arabskými číslicami s bodkou,
 zarážky (pomlčky) nie sú prípustné; jasné pravidlá na veľkosť, typ písma, jednotný formát. 

Príklad:

Formálne náležitosti IRA

Článok 5
Názov článku

(1) Tento príklad znázorňuje označenie odseku. Ďalej sa odseky členia nasledovne:
a) označenie písmenami bez bodky v okrúhlych zátvorkách,
b) ďalšie členenie je nasledovné:

1. arabské číslice s bodkou,
2. arabské číslice s bodkou.



Proces tvorby IRA

Príprava 
návrhu IRA

Garant IRA

Pripomienkové 
konanie

Všetky OÚ

Zapracovanie 
pripomienok

Garant IRA

Schválenie 
IRA

Predseda/GTSÚ

Zverejnenie 
IRA + príloh

KGTSÚ

Oboznámenie 
sa s IRA

Garant IRA

- DKS Fabasoft

- Spis IRA

- Vygenerovanie
reg. čísla IRA

- Príprava 
návrhu IRA a 
jeho príloh

- Príprava na 
odoslanie na 
pripomienkové 
konanie

Plne elektronické spracovanie IRA prostredníctvom elektronického dokumentačného systému Fabasoft

(IRA sa nepodpisujú, schvaľovanie elektronické)

- Zasielame cez 
DKS Fabasoft

- Lehota na 
pripomienkové 
konanie (min. 6 
prac. dní)

- Predkladanie 
pripomienok 
(zmenový 
režim + 
komentáre)

- KGTSÚ posúdi 
súlad s IRA o 
IRA

- Pripomienky 
obyčajné a 
závažné

- Obyčajné 
pripomienky

- Závažné 
pripomienky, 
ak sa neprijmú 
nasleduje 
rozporové 
konanie 
(záznam z 
RK), v prípade 
neodstránenia 
rozporu, 
rozhoduje o 
zásadnej 
pripomienke 
GTSÚ

- Vypýtanie čísla 
IRA od KGTSÚ

- Príprava 
finálneho znenia 
IRA a jeho príloh 
(s príslušnými 
identifikátormi)

- Zaslanie na 
schválenie 
garantovi IRA a 
schvaľovateľovi 
(predseda alebo 
GTSÚ)

- Zaslanie 
schváleného 
znenia IRA v 
PDF na 
zverejnenie na 
Intranete

- Zaslanie príloh 
IRA s 
príslušnými 
identifikátormi 
na vloženie do 
DKS Fabasoft

Identifikátor prílohy v päte dokumentu, 
má tvar napr.:

P01_IRA_20/2019_SM_ÚZ07

- Zaslanie 
informácie o 
zverejnení 
nového IRA cez 
DKS Fabasoft 
(„na vedomie“)

- V minulosti        
e-mail a 
podpisovanie 
prezenčnej 
listiny o 
oboznámení sa 
s IRA na recepcii 



Dodatok Úplné znenie

Identifikátor: K_IRA_ÚNMS SR_20/2019_SM_D07 Identifikátor: IRA_ÚNMS SR_20/2019_SM_ÚZ07

Proces tvorby IRA - dodatok

Proces tvorby dodatku k IRA je rovnaký ako pri príprave nového IRA, avšak:
 pripravuje sa dodatok s novelizačnými bodmi; aj dodatok má registratúrne číslo,
 pripravuje sa aj úplné znenie IRA v znení dodatku, ktoré sa v PDF posiela v rámci 

pripomienkového konania ako informatívne úplné znenie,
 na schválenie sa posiela dodatok (D) aj úplné znenie (ÚZ) IRA v znení dodatku.



Proces tvorby IRA - dodatok

Zverejnenie IRA a dodatku na Intranete - po rozkliknutí daného IRA zamestnanec vidí 
a môže si pozrieť:



Sledovanie aktuálnosti IRA

.

Preskúmanie IRA: 
 Každý garant je povinný preskúmavať IRA vo svojej 

pôsobnosti podľa potreby, najneskôr však 
uplynutím 2 ročnej lehoty od účinnosti IRA alebo 
jeho dodatku (úplného znenia).

 Pri preskúmaní IRA sa zisťuje najmä súlad tohto 
IRA vrátane príloh so všeobecne záväznými 
právnymi predpismi, ostatnými IRA úradu, aktuálne 
vykonávanými procesmi a vo všeobecnosti sa 
overuje, či nenastali také okolnosti, kvôli ktorým sa 
musí IRA aktualizovať.

 Na preskúmanie sa využíva Záznam z preskúmania 
IRA, ktorý sa zasiela kancelárii GTSÚ.

 Kancelária GTSÚ sleduje zoznam IRA a potrebu ich 
preskúmania a vyzýva príslušné organizačné 
útvary k preskúmaniu IRA.



Odporúčania k riadeniu internej dokumentácie

.

 Dobre nastavený IRA o riadení IRA vrátane nastavenia pravidiel verziovania IRA.

 Precíznosť zamestnanca vedúceho zoznam internej dokumentácie.

 Pomoc kolegom pri vypracovaní IRA (človek zdatný v práci s MS word a s internou 
dokumentáciou, precíznosť práce s dokumentmi).

 Aktualizácia (preskúmavanie) po určitej dobe, aby sa predišlo hromadeniu nepotrebných IRA 
stále platných, pritom neaktuálnych.



TITULNÁ STRANA

odbor kvality a projektového riadenia

Tel. č.: 02/20 907 252

E-mail: kvalita@normoff.gov.sk

ĎAKUJEM ZA POZORNOSŤ

Štefanovičova 3 | 810 05 B r a t i s l a v a | www.unms.sk


