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Sústava interných 
riadiacich aktov
Sústavu interných riadiacich aktov Slovenskej národnej knižnice (ďalej len „SNK“ tvoria 

dokumenty a predpisy, ktoré sú zostavené v nasledovnej hierarchii:

A)  Základné dokumenty SNK:
  Zriaďovacia listina;
  Kolektívna zmluva. 

B)  Interné predpisy SNK: 
a)  Základné interné predpisy:

  Organizačný poriadok;
  Pracovný poriadok;
  Etický kódex;
  Knižničný a bádateľsky poriadok.

b)  Základné interné predpisy:
  Príkaz generálnej riaditeľky;
  Smernica;
  Metodický pokyn;
  Rozhodnutie generálnej riaditeľky;
  Štatúty poradných orgánov.

} Správu základných dokumentov SNK (A) a základných 

interných predpisov (B – a)) zabezpečujú 

zamestnanci, ktorí majú vo svojej funkčnej náplní 

právnu agendu, v spolupráci so zamestnancami 

organizačných útvarov SNK. Aktualizácia dodatkami. 

} Správu ostatných interných predpisov (B – b)) 

zabezpečuje zamestnanec Kancelárie generálneho 

riaditeľa na pozícií metodika, v súčinnosti s ostatnými 

organizačnými útvarmi. Aktualizácia verziami (okrem 

príkazu). 



Legislatívne pravidla tvorby 
interných predpisov
Ide o smernicu, ktorá defi nuje:

  zásady a proces pre tvorbu interných predpisov (pripomienkovanie, odsúhlasovanie, 
schvaľovanie, novelizáciu, evidenciu, uverejňovanie a archiváciu);

  náležitosti interného predpisu (označovanie, dizajn, číslovanie, spôsob uvádzanie 
zmien, verzií, hlavička a päta, atď.)

  tvorbu textu interného predpisu (základné zásady, prílohy, formálne hľadisko – časť, 
článok, číslovanie odsekov, legislatívne skratky, atď.);

  subjekty tvorby interného predpisu a ich povinnosti.. 

Smernica obsahuje vzory nasledovných dokumentov: 
  Príkaz GR, 
  Smernica, 
  Protokol o oboznámení s interným predpisom 
  Informácia o návrhu na schválenie interného predpisu formou red. opr.



Kľúčové zodpovednosti 
pri tvorbe interných predpisov
Metodik odboru Kancelárie generálnej riaditeľky zodpovedá za nasledovné činnosti 
v rámci tvorby interných predpisov:

  vypracovávanie, vydávanie, aktualizácia interných predpisov na základe konkrétnych 
podnetov a podkladov príslušných organizačných útvarov, alebo legislatívnych 
zmien;

  implementácia všeobecne záväzných právnych predpisov do interných predpisov 
SNK na základe vlastného sledovania zmien legislatívy a podnetov ostatných 
organizačných útvarov;

  zodpovednosť za súlad interných predpisov navzájom, za jednotné používanie 
terminológie, dodržiavanie hierarchie interných predpisov;

  v rámci tvorby interných predpisov zabezpečenie stanovenia kompetencií, 
zodpovedností a procesových a následných kontrol;

  koordinovanie, metodické usmernenie spolupráce organizačných útvarov pri tvorbe 
interných predpisov;

  koordinovanie, metodické usmernenie, v prípade potreby samostatné  vypracovanie 
podkladov odborného charakteru;

  organizácia a zabezpečenie pripomienkového konania k ostatným vnútorným 
predpisom;

  pripomienkovanie relevantných legislatívnych návrhov.



Subjekty tvorby 
interných predpisov
Autorský tím:

  zamestnanci organizačných útvarov, ktorí sa podieľajú na tvorbe interného predpisu 

z hľadiska svojej funkčnej náplne vo väzbe na riešenú odbornú problematiku a metodik/

právnik.

Odborný garant: 
  organizačný útvar, ktorý zodpovedá za obsah a správnosť interného predpisu 

vo vzťahu k spracúvanej odbornej problematike. Interný predpis odsúhlasuje riaditeľ 

organizačného útvaru, v prípade jeho neprítomnosti zástupca riaditeľa.

Spracovateľ:
  zamestnanec zodpovedný za právnu agendu alebo metodik, ktorému tvorba interných 

predpisov vyplýva z funkčnej náplne.

Účastníci pripomienkového konania: 
  organizačný útvar, do ktorého funkčnej náplne pripravovaný interný predpis zasahuje, 

a ktorý na základe požiadavky spracovateľa pripomienkuje interný predpis.

Vydávajúci a evidenčný útvar: 
  odbor Kancelárie generálneho riaditeľa 

(predkladá IP na schválenie + zabezpečuje evidenciu a archiváciu IP)



Kľúčové formálne náležitosti 
interného predpisu
Na úvodnej strane interného predpisu sa uvádza:

  logo, 
  poradové číslo verzie - každý nový interný predpis má priradenú verziu 1 a každá 

novelizácia interného predpisu formou vyššej verzie zvyšuje poradové číslo verzie;
  dátum účinnosti, označenie druhu interného predpisu;
  poradové číslo  - je číslo interného predpisu v tvare XX/RRRR,  kde: XX je poradové číslo 

interného predpisu začínajúce od čísla 1, pričom pre každý druh interného predpisu platí 
samostatný číselný rad, RRRR – je kalendárny rok vydania interného predpisu;

  názov interného predpisu;
  určené – vymedzenie zamestnancov organizačných útvarov, ktorým je interný predpis 

určený; ak sa vyžaduje;
  tento interný predpis ruší – derogačná klauzula, t. j. zrušovacie ustanovenie v prípade, 

že vydaním nového interného predpisu sa ruší alebo mení predchádzajúci alebo iný 
interný predpis;

  zmeny oproti predchádzajúcej verzii – vymenovanie častí, článkov, odsekov, a príloh, 
ktoré boli zrušené, zmenené alebo doplnené v porovnaní s predchádzajúcou verziou; 
v prípade nového interného predpisu s verziou 1 sa táto časť nevyplňuje, zhrnutie 
obsahu interného predpisu – stručná a výstižná charakteristika obsahovej stránky 
interného predpisu;

  stručný zhrnutie obsahu interného predpisu.



Vzor úvodnej strany 
smernice SNK



Kľúčové formálne náležitosti 
interného predpisu
Textová časť interného predpisu musí:

  vychádzať z procesu poznania, zisťovania, skúmania a ohodnocovania jednotlivých 
činností a musí stanoviť druhy a formy kontrolných mechanizmov, ktoré budú v rámci 
pracovného procesu zabezpečované;

  presne a jednotne konkretizovať právomoc a zodpovednosť príslušných organizačných 
útvarov, resp. zamestnancov; 

  určovať jeho platnosť a účinnosť.
Formálne náležitosti textovej časti interného predpisu: 

  v texte uvedené väzby na konkrétne články alebo odseky sa uvádzajú skratkou 
a ich číslom (napr. „Čl. 1 ods.1 tejto smernice“); 

  text musí byť jednotný pri odkazoch na všeobecne záväzné právne predpisy a interné 
predpisy; v hlavnom texte sa uvedie „podľa všeobecného predpisu“ alebo „podľa 
osobitného predpisu“ a odkazy sa uvádzajú ako poznámky pod čiarou a obsahujú 
hyperlink na konkrétne ustanovenie osobitného predpisu alebo na interný predpis;

  každý článok začína odsekom 1;
  typ písma je „Roboto Medium“, veľkosť písma „11“;
  päta obsahuje logo SNK a číslo strany (okrem prvej strany);
  v prípade vyššej verzie je text, ktorý sa ruší prečiarknutý a podfarbený na šedo a nový 

text je podfarbený na žlto.



Vzor textovej časti 
smernice SNK



Vzor úvodnej a textovej časti 
príkazu GR



Záverečné ustanovenia interného 
predpisu obsahujú:

  ustanovenie o tom, že schvaľovanie 
výnimiek z interného predpisu je 
výhradne v kompetencii GR; 

  ustanovenie o tom, že kontrolu 
dodržiavania interného predpisu 
vykonáva útvar vnútorného auditu;

  zoznam príloh a ustanovenie o dni 
platnosti a dni účinnosti interného 
predpisu;

  v prípade, že ide o vyššiu verziu 
interného predpisu, aj ustanovenie 
o platnosti predchádzajúcej verzie 
interného predpisu;

  pri mene GR sa na zverejnenej 
verzie interného predpisu uvádza 
doložka v. r. (vlastnou rukou).



Proces tvorby 
interného predpisu
Vypracovanie interného predpisu sa realizuje na základe:

  potreby zabezpečovania činností príslušného organizačného útvaru v rámci 
jeho funkčnej náplne, napr. z dôvodu zavádzania nových pracovných postupov, 
implementácie zmien vo všeobecne záväzných právnych predpisoch a interných 
predpisoch;

  úloh stanovených GR;
  opatrení vyplývajúcich z kontrol iných subjektov v SNK.

Podnety na vypracovanie interných predpisov dáva: 
  spracovateľ v zmysle úloh stanovených GR;
  organizačné útvary z hľadiska ich funkčnej náplne a stanovených úloh.

Pripomienkové konanie je riadne a skrátené. 
  riadne pripomienkové konanie trvá 10 kalendárnych dní;
  vo výnimočných prípadoch, ak je potrebné z dôvodu naliehavosti bezodkladne upraviť  

alebo vydať interný predpis v SNK prebieha skrátené pripomienkové konanie, ktoré trvá 
5 kalendárnych dní.



Proces tvorby 
interného predpisu

Účastníkmi pripomienkového konania sú v každom prípade 3 odbory a ostatné 
organizačné útvary (podľa určenia metodika), do ktorých funkčnej náplne spravidla 
pripravovaný interný predpis zasahuje.

Pripomienky k návrhu interného predpisu predkladajú účastníci pripomienkového 
konania spracovateľovi, a to prostredníctvom e-mailovej správy:

  s predmetom správy: „Nová pripomienka“; 
  s textom, obsahujúci pripomienky, vrátane označenia interného dokumentu, pre ktorý 

sa vznášajú pripomienky;
  s prílohou, ak bola pripojená k e-mailovej správe (napr. prílohou môže byť 

pripomienkujúci interný dokument, ktorého obsahom sú pripomienky vo forme 
komentárov, atď.). 



Proces tvorby 
interného predpisu

Spracovateľ vyhodnotí pripomienky v súčinnosti s odborným garantom a zapracuje 
akceptované pripomienky do návrhu interného predpisu. V prípade nesúhlasu sa 
uvedú dôvody a emailom sa oznámia pripomienkujúcemu. 

Stanovisko, ktoré sa nepodarí zjednotiť, je potrebné prerokovať na úrovni riaditeľov 
príslušných organizačných útvarov - (druhé) kolo pripomienkového konania, 
ak dôjde k podstatným zmenám v návrhu interného predpisu. 

Ak sa rozdielne stanoviská nepodarí zjednotiť ani rokovaním na úrovni riaditeľov 
organizačných útvarov, predloží ich spracovateľ so svojím stanoviskom GR 
na konečné rozhodnutie. 



Schvaľovanie 
a zverejňovanie interného predpisu

Interný predpis sa predkladá na schválenie GR v jednom vyhotovení spolu 
s vypracovanou informáciou, ktorá obsahuje stručný popis interného predpisu, 
prípadne vykonaných zmien, informáciu o pripomienkovom konaní a požiadavku 
na schválenie. Originál interného predpisu musí pred schválením obsahovať podpisy 
autorského tímu a podpis odborného garanta. 

Interný predpis sa po schválení zverejní na intranete SNK, pričom sa na riaditeľov 
odborov zašle informácia o schválení a zverejnení interného predpisu, ktorá aj 
obsahuje informáciu o internom predpise alebo jej zmenách.

Riaditelia odborov zabezpečujú oboznámenie s interným predpisom na tlačive 
„Protokol o oboznámení s interným predpisom“, ktorý sa zakladá k internému 
predpisu.



Vzor informácie o schválení 
interného predpisu



Intranet SNK – 
Zoznam platných smerníc 



Intranet SNK – 
Zoznam zrušených smerníc 



25 rokov
samostatnej 
Slovenskej 

národnej knižnice

50 rokov
od postavenia

 sídelnej budovy

Ďakujeme


