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Sprava internych
riadiacich aktov
Vv podmlenkach SNK’

M - Martin Hufka, metodik / metodik CAF
0I kf a: 20. jun 2025
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Sustava internych x| @ik

nadiacich aktov

Sustavu internych riadiacich aktov Slovenskej narodnej kniznice (dalej len ,,SNK* tvoria
dokumenty a predpisy, ktoré su zostavené v nasledovnej hierarchii:

A) Zakladné dokumenty SNK:
> Zriadovacia listina;
* Kolektivna zmluva.

B) Interné predpisy SNK:

a) Zakladné interné predpisy:
* Organizaény poriadok; Spravu zékladnych dokumentov SNK (A) a zakladnych
* Pracovny poriadok; internych predpisov (B - a)) zabezpecuju
e | ’ zamestnanci, ktori maju vo svojej funkénej napini
 Eticky kodex; pravnu agendu, v spolupraci so zamestnancami
* Knizniény a badatelsky poriadok. organizacnych Gtvarov SNK. Aktualizécia dodatkami.

b) Zakladné interné predpisy:

* Prikaz _generalnej riaditel’ky; Spravu ostatnych internych predpisov (B - b))
°k Smernica; zabezpecuje zamestnanec Kancelarie generéalneho
* Metodicky pokyn; riaditela na pozicii metodika, v si¢innosti s ostatnymi

* Rozhodnutie generalnej riaditel’ky; organizaénymi Gtvarmi. Aktualizécia verziami (okrem
 Statity poradnych organov. prikazu).
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Legislativne pravidla tvorby =<|&
internych predpisov

Ide o smernicu, ktora definuje:

> zasady a proces pre tvorbu internych predpisov (pripomienkovanie, odsuhlasovanie,
schvalovanie, novelizaciu, evidenciu, uverejnovanie a archivaciu);

* nalezitosti interného predpisu (oznacovanie, dizajn, éislovanie, sposob uvadzanie
zmien, verzii, hlavicka a pata, atd.)

* tvorbu textu interného predpisu (zakladné zasady, prilohy, formalne hladisko - ¢ast,
¢lanok, cislovanie odsekov, legislativne skratky, atd.);

* subjekty tvorby interného predpisu a ich povinnosti..

Smernica obsahuje vzory nasledovnych dokumentov:
* Prikaz GR,
* Smernica,
* Protokol o oboznameni s internym predpisom
* Informacia o navrhu na schvalenie interného predpisu formou red. opr.



Klticové zodpovednosti x| 2|[:k

pri tvorbe internych predpisov

Metodik odboru Kancelarie generalnej riaditel'ky zodpoveda za nasledovné cinnosti
v ramci tvorby internych predpisov:

* vypracovavanie, vydavanie, aktualizacia internych predpisov na zaklade konkrétnych
podnetov a podkladov prislusnych organizaénych dtvarov, alebo legislativnych
zmien;

* implementacia vSeobecne zavaznych pravnych predpisov do internych predpisov
SNK na zaklade vlastného sledovania zmien legislativy a podnetov ostatnych
organizaénych utvarov;

* zodpovednost za sulad internych predpisov navzajom, za jednotné pouzivanie
terminoldgie, dodrziavanie hierarchie internych predpisov;

* v ramci tvorby internych predpisov zabezpecenie stanovenia kompetencii,
zodpovednosti a procesovych a naslednych kontrol;

* koordinovanie, metodické usmernenie spoluprace organizacnych atvarov pri tvorbe
internych predpisov;

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

>} organizacia a zabezpecenie pripomienkového konania k ostatnym vniatornym
predpisom;

* pripomienkovanie relevantnych legislativhych navrhov.



Subjekty tvorby x| @ik

internych predpisov

Autorsky tim:
* zamestnanci organizacnych utvarov, ktori sa podielaju na tvorbe interného predpisu
z hladiska svojej funkénej naplne vo vazbe na rieSenu odbornu problematiku a metodik/
pravnik.
Odborny garant:
> organizacny utvar, ktory zodpoveda za obsah a spravnost interného predpisu
vo vztahu k spracuvanej odbornej problematike. Interny predpis odsuhlasuje riaditel
organizacného utvaru, v pripade jeho nepritomnosti zastupca riaditela.
Spracovatel:
* zamestnanec zodpovedny za pravnu agendu alebo metodik, ktorému tvorba internych
predpisov vyplyva z funkénej naplne.
Ugastnici pripomienkového konania:
> organizacny utvar, do ktorého funkénej naplne pripravovany interny predpis zasahuje,
a ktory na zaklade poziadavky spracovatela pripomienkuje interny predpis.
Vydavajici a evidenény utvar:
* odbor Kancelarie generalneho riaditela
(predklada IP na schvalenie + zabezpecuje evidenciu a archivaciu IP)
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Klucové formalne nalezitosti =<| &
interneho predpisu

Na tvodnej strane interného predpisu sa uvadza:

* logo,

* poradové cislo verzie - kazdy novy interny predpis ma priradenu verziu 1 a kazda
novelizacia interného predpisu formou vyssej verzie zvysuje poradové Cislo verzie;

* datum ucinnosti, oznacenie druhu interného predpisu;

* poradové Cislo - je Cislo interného predpisu v tvare XX/RRRR, kde: XX je poradové Cislo
interného predpisu zacinajuce od cisla 1, pricom pre kazdy druh interného predpisu plati
samostatny Ciselny rad, RRRR - je kalendarny rok vydania interného predpisu;

* nazov interného predpisu;

* urCené - vymedzenie zamestnancov organizacnych utvarov, ktorym je interny predpis
urceny; ak sa vyzaduje;

* tento interny predpis rusi - derogacna klauzula, t. j. zruSovacie ustanovenie v pripade,
ze vydanim nového interného predpisu sa rusi alebo meni predchadzajuci alebo iny
interny predpis;

>} zmeny oproti predchadzajucej verzii - vymenovanie casti, ¢lankov, odsekov, a priloh,
ktoré boli zrusené, zmenené alebo doplnené v porovnani s predchadzajucou verziou;

v pripade nového interného predpisu s verziou 1 sa tato cast nevyplnuje, zhrnutie
obsahu interného predpisu - struéna a vystizna charakteristika obsahovej stranky
interného predpisu;

* struény zhrnutie obsahu interného predpisu.

K




Verzia: 3
Détum Géinnosti: 01. 06. 2025

SMERNICA
Slovenskej narodnej kniZnice
& 7/2024

Rozvrhnutie pracovného &asu na pracoviskdch SNK

UrEené: vietkym zamestnancom Slovenskej nérodnej kniZnice

Této smernica rusi:

Smernicu SNK €. 7/2024 ,Rozvrhnutie pracovného &asu na pracoviskach SNK", verzia 2 (s
uéinnostou od 01. 04. 2025)

Zmeny oproti predchddzajlcej verzii:

I. 3 ods. 1 (pdvodny ods. 2 - 5 sa
meni na ods. 1 - 4)

Zhrnutie obsahu interného predpisu:

Smernica definuje rozvrhnutie pracovného &asu zamestnancov Slovenskej narodnej kniFnice.

Vzor uvodnej strany
smernice SNK
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Klucové formalne nalezitosti =<| &
interneho predpisu

Textova cast interného predpisu musi:

* vychadzat z procesu poznania, zistovania, skuimania a ohodnocovania jednotlivych
cinnosti a musi stanovit druhy a formy kontrolnych mechanizmov, ktoré budu v ramci
pracovného procesu zabezpecované;

* presne a jednotne konkretizovat pravomoc a zodpovednost prislusnych organizacnych
utvarov, resp. zamestnancov;

* urcovat jeho platnost a ucinnost.

Formalne nalezZitosti textovej éasti interného predpisu:

* v texte uvedené vazby na konkrétne ¢lanky alebo odseky sa uvadzaju skratkou
a ich Cislom (napr. ,,Cl. 1 0ds.1 tejto smernice*);

* text musi byt jednotny pri odkazoch na vSeobecne zavazné pravne predpisy a interné
predpisy; v hlavnhom texte sa uvedie ,,podla vSeobecného predpisu* alebo ,,podla
osobitného predpisu* a odkazy sa uvadzaju ako poznamky pod Ciarou a obsahuju
hyperlink na konkrétne ustanovenie osobitného predpisu alebo na interny predpis;

* kazdy ¢lanok zacina odsekom 1;

* typ pisma je ,,Roboto Medium*, velkost pisma ,,11%;

> pata obsahuje logo SNK a Cislo strany (okrem prvej strany);

* v pripade vyssej verzie je text, ktory sa rusi preciarknuty a podfarbeny na Sedo a novy
text je podfarbeny na zlto.

K




ROZVRHNUTIE PRACGOVHEHO
PRACOVISKACH SHK

€lL5
Opustenie pracoviska so sUhlasom zamestnivatela
Z dfvodu vybavenia sikromne] zdleditosti

Zamestnanes mide opustit pracovisko 7 dévodu vybavenia sukromnej zaleFit ato
na zéklade zameswnancom vyplnendho tativa (priepustky), kiord schvaluje prishuiny
vedlcl zamastnanac, SUkromnou Zaleiitostou sa roTumie akakolvek ralativosy, kuora
nepredstovuje prekizku v praci na strane zamestnanca v zmysle osobitného predpisu
(napr. (faz’ na pohreba rndmehs, suseda, kolegu, ndvireva dradu a pod).
Zamesmanes mife 7 divodu wvybavenia sikromnej zalefitosti opustit pracovisko
maximélne dvakrdt za meslac.

Zamestnan pruZnym pracovnym casom je povinny neodpracovami G
pracavniéha Eazu prl poskytnnl pracevného valna padla ads. 1 ahie Elin
a) nadpracovar vopred, alebo

|ll'll rum{.‘lprl;lumehn i, v ktorom mu je poskytnuté volno podio ods.
inkuw, a to v dni nariadend na ziklade dohody & prislugnym veddcim
pridplsu®,

v ads. 1 tahto Glanku len v pripad aPnuhudn-Jh:u?u_ru_
tohto zamestnanca a zéroven po Jeho odchode bude :a‘nn:;ﬂiam plynuly a hospoddmmy
vykon vietkych cinnestl oddalenia, 4o kiorého je Zamestnanac priradeny.

cla
Prastdviy v précl

Prestavka i na -}dpnclnnh a |l=|:|emn sa poskytuje v rozsahu 30 mindt u
zZamestnan ; Sia ako & hodi 0 medzi 11:30
hod. a 13:20 ’

a) C nds 4 @de-S 1efto smemice od 12:00 hod. do 12:30 hed,,

b} . 3 ods. 3 plsm. ) sde—4-plem-e) stanovuje rozpdtle fasu, v kiorom sa
poskytuje prestd i '|nnh a jedenie pre zamesinancov pracujocich v
jednotlivych zme sl mestnanec.

vky na odpoéinok a jedenie 53 yiuju na zadiatku a na konci zmeny.
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= Slovensich ndrodnd knifnica

Vzor textovej casti
smernice SNK



Prikaz generélnej riaditelky Slovenskej ndrodnej kniZnice
€. 1/2025
na vykonanie revizie kniZniéného fondu Slovenskej ndrodnej kniZnice

Generalna riaditelka Slovenskej narodnej kniznice (dalej len ,SNK"), Mgr. Eva Augustinovd, PhD., v
zmysle § 14 zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a 0 zmene a doplneni zékona ¢. 206/2009 Z. z.
0 muzeéach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej
narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskor3ich predpisov v zneni zakona €.
38/2014 Z. z. (dalej len ,zékon o kniZniciach”), ako aj § 4 vyhlasky Ministerstva kultiry Slovenskej
republiky €. 201/2016 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o spdsobe vedenia odbornej
evidencie knizniénych dokumentov a o revizii a vyradovani knizniéného fondu v kniZniciach (dalej
len ,vyhlaska MK SR“), tymto vydavam nasledovny prikaz:

) ¢l
Uvodné ustanovenia

V zmysle § 14 ods. 2 pism. a) bod 3. zédkona o kniZniciach sa revizia kniznicného fondu
uskutoénuje nad 100 000 knizniénych dokumentov v dplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa
méze uskutoéhovat formou &iastkovych revizii.

Tento prikaz sa vydava za Uelom vykonania komplexnej revizie kniZniéného fondu SNK.
Reviziou kniZniéného fondu sa v zmysle § 4 ods. 1 vyhlasky MK SR zistuje a odstrariuje nestlad
medzi odbornou evidenciou knizniéného fondu a skutoénym stavom knizniéného fondu.

Revizia sa vykona formou ciastkovych revizii podla jednotlivych signatir dokumentov
kniZni&ného fondu SNK.

Revizia kniZniéného fondu SNK sa bude realizovat v nasledovnom rozsahu:

a) 1. etapa — slovacikalny fond SNK evidovany od prvej signatiry zaradenej do evidencie a
depozitu SNK do konca roku 2028, dokumenty SNK ulozené v priruénych knizniciach
zamestnancov SNK do konca roka 2025, dokumenty uloZené v Studovniach SNK do
konca roka 2025.

2. etapa — inoreGovy fond SNK evidovany od prvej signatlry zaradenej do evidencie a
depozitu SNK do konca roku 2029.

3. etapa - Slovacikélny a inorecovy fond SNK evidovany od poslednej signatiry zaradenej
do evidencie a depozitu SNK od zaCiatku roka 2029 a nasledne poslednej signatdry
zaradenej do evidencie a depozitu SNK v roku 2030, dokumenty uloZené v priruénych
knizniciach zamestnancov SNK od zaciatku roka 2026 do konca roka 2030, dokumenty
uloZené v $tudovniach SNK od zaéiatku roka 2026 do konca roka 2030.

Revizia vykonanych &innosti, aktualizacia a revidovanie jednotlivych giastkovych sprav,
doplianie uddaj o spracovanosti/nespracovanosti fondu, priprava zoznamov na
vyrad'ovanie kniZzniéného fondu a vietky dalsie €innosti spojené s komplexnou reviziou.

Vzor uvodnej a textovej casti
T Sovenst wheind e prikazu GR




Zévereiné ustano renia gK ‘ @

(1) Wynimky z tejto smernice si v kompetencii generdlneho riaditela SNK.

K

(2) Kontrolu dodrZiavania tejto smernice vykondva Gtvar vnitorného auditu.

(3) Neoddelitelnou sii¢astou tejto smernice si prilohy &. 1 aZ 10:
Priloha & 1- Ziadanka na prepravu / Prikaz na jazdu (Vzor)
Priloha é.2- Dohoda o pouZivani motorového vozidla SNK na sluZobné acely
Priloha é. 3- Dohoda o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty
Priloha é&. 4 Ziadost zamestnanca o pouitie sikromného motorového vozidla na

sluZobné uéely
Priloha é. 5- Dohoda o pouZiti sukromného motorového vozidla k pracovnej ceste

pre SNK Zaverecné ustanovenia interného

Prilcha & 6 - Zaznam o jazde

Priloha & 7-  Protokol o edovzdani a prevzati sluZobného moterového vozidla do - 2 B
pouZivania prEdplsu ObsahUJu:

Priloha & 8 -  Protokol o odovzdani a prevzati palivovej karty

T L o prkten] pone] sy PO * ustanovenie o tom, ze schvalovanie
hentreheljazdy vynimiek z interného predpisu je
S ——— vyhradne v kompetencii GR;
* ustanovenie o tom, ze kontrolu
dodrziavania interného predpisu
vykonava utvar vnutorného auditu;

>} zoznam priloh a ustanovenie o dni

(4) jtnern:t;a Ullati'c[l]t.::'i‘da pletnost' dfiom schvilenia generdlnym riaditelom a uéinnost platnostl a dnl uélnnostl |nte rného

(5) Verzia 1 smernice platila odo dfia 01. 10. 2023 do 31. 12. 2023. p red p isu ;

(6) Verzia 2 smernice platila odo dia 01. 01. 2024 do 17. 04. 2024. * \) p rllpad e, Ee id e 0 VYééiU Ve rZi u

 Marine dia 12. 08, 2024 interného predpisu, aj ustanovenie
Ing. Ivana Kositaboyd,v.1 o platnosti predchadzajucej verzie

generalna

interného predpisu;

pri mene GR sa na zverejnenej
Rastislav Flak, oddelenie prevadzky a majetku verzie interného predpisu uvadza
Vydavajici atvar:  oddelenie pre fudské zdroje a pravnu agendu d OI Oika V. T (V/ a Stn ou rUkO U).

Odborny garant: odbor prevadzky a investicii *

Autorsky tim:




Proces tvorby ax ||k

interného predpisu

Vypracovanie interného predpisu sa realizuje na zaklade:

* potreby zabezpecovania €innosti prislusného organizacného utvaru v ramci
jeho funkcnej naplne, napr. z dévodu zavadzania novych pracovnych postupoyv,
implementacie zmien vo vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch a internych
predpisoch;

* uloh stanovenych GR;

* opatreni vyplyvajucich z kontrol inych subjektov v SNK.

Podnety na vypracovanie internych predpisov dava:
* spracovatel v zmysle uloh stanovenych GR;
>} organizacné utvary z hladiska ich funkénej napine a stanovenych uloh.

Pripomienkové konanie je riadne a skrateneé.
* riadne pripomienkové konanie trva 10 kalendarnych dni;
>} vo vynimocnych pripadoch, ak je potrebné z dévodu naliehavosti bezodkladne upravit
alebo vydat interny predpis v SNK prebieha skratené pripomienkové konanie, ktoré trva
5 kalendarnych dni.



K

Procestvorby K| &
interneho predpisu

Ugastnikmi pripomienkového konania si v kazdom pripade 3 odbory a ostatné
organizacné utvary (podla urcenia metodika), do ktorych funkénej naplne spravidla
pripravovany interny predpis zasahuje.

Pripomienky k navrhu interného predpisu predkladaji uéastnici pripomienkového
konania spracovatelovi, a to prostrednictvom e-mailovej spravy:

* s predmetom spravy: ,,Novad pripomienka“;

* s textom, obsahujuci pripomienky, vratane oznacenia interného dokumentu, pre ktory
sa vznasaju pripomienky;

* s prilohou, ak bola pripojena k e-mailovej sprave (napr. prilohou méze byt
pripomienkujuci interny dokument, ktoreho obsahom su pripomienky vo forme
komentarov, atd.).



Proces tvorby ax ||k

interného predpisu

Spracovatel vyhodnoti pripomienky v suc¢innosti s odbornym garantom a zapracuje
akceptované pripomienky do navrhu interného predpisu. V pripade nesuhlasu sa
uvedd dovody a emailom sa oznamia pripomienkujicemu.

Stanovisko, ktoré sa nepodari zjednotit, je potrebné prerokovat na drovni riaditelov
prislusnych organizacnych utvarov - (druhé) kolo pripomienkového konania,
ak dojde k podstatnym zmenam v navrhu interného predpisu.

Ak sa rozdielne stanoviska nepodari zjednotit ani rokovanim na drovni riaditelov
organizacnych utvarov, predlozi ich spracovatel so svojim stanoviskom GR
na konecéné rozhodnutie.



Schvalovanie x| 2|[:k

a zverejnovanie interného predpisu

Interny predpis sa predklada na schvalenie GR v jednom vyhotoveni spolu
s vypracovanou informaciou, ktora obsahuje struény popis interného predpisu,
pripadne vykonanych zmien, informaciu o pripomienkovom konani a poziadavku
na schvalenie. Original interného predpisu musi pred schvalenim obsahovat podpisy
autorského timu a podpis odborného garanta.

Interny predpis sa po schvaleni zverejni na intranete SNK, priGom sa na riaditelov
odborov zasle informacia o schvaleni a zverejneni interného predpisu, ktora aj
obsahuje informaciu o internom predpise alebo jej zmenach.

Riaditelia odborov zabezpecuju oboznamenie s internym predpisom na tlacive
,»Protokol o oboznameni s internym predpisom*, ktory sa zaklada k internému
predpisu.



tymto by som Vas chcel informos anera i a s jlila smernicu SNK €. 2/2025 ,Postup pri nevrateni
kniznych dokumentov a neuhra U j : s tfinnostou od

zoznam-platnych-

é informacie k zmenam, ktoré boli vykonané v smernici:
Navrh smernice o neuhradeni pokut bol vypracovany na zaklade podnetu k

V tejto sivislosti boli upravené nasledovné ustanovenia smernice (oproti s

€l. 3 ods. 5 - kde sa doplnil ySka pokuty je oznamena pouZivatelovi eni alebo predizeni dokumentu.

Cl. 3 ods. 7 - zru3eny nihovnik V. oznami 1 vzniknutef pokuty za oneskorené vritenie v osobitnom e-maile zaslanom
pouiivatelovi" ami mu to ako je uvedenéwv ods. 5). Zaroven v e-maile, ¢ zasiela Knihovnik V. (vratenie postou) sa
zrudil text "Vyska skutodnej pokuty k dhrode Vdm bude dodatocne ozndmend v osobitnom e-maile.

Cl. 3 ods. 8 pism. a) - bolo celé upravené.

V celom texte boli vykonané drobné upravy - odkazy pod ou sU aktivne linky, ktoré presmeruji na konkrétne znenie
zakona; tprava bola vykonana aj v n: osti na vykonané zmeny v (neplatné odkazy na ods.).

Smernica & 2/2025 ru&i smernicu SNK & o postupe pri nevrateni kniZnych dokumentov a neuhradeni pokdt za
v, preto prosim o ich preukazateln oznamenie so
znenim smernice, ako aj s touto informaciou.
Prajem prijemny defi
S pozdravom
Mgr. Martin Hufka
Metodik / Metodik CAF

Kanceldria generdlneho riaditela
martin.hufka@snk

Vzor informacie o schvaleni
interného predpisu



Intranet SNK - - x[e
Zoznam platnych smemic

> Cunamy

3 UFioefnd informdcie

3 Talehénmy zommam i plainjch smemic

2 Eonitrakt a PLin hinmgpdh dloh

¥ Zikladné procomo-pribme & orgenizsiné dokumenity Zoznam platnych smernic
¥ Prikazy 1 (Gfinnost od 01,06.2025)
> Smemice

> Metodickd pokyny a Rozhodnutia GR
3 GDPR - Ochrana oscbnych Gdajov

» Dokumenty na stishnutie

> Podujatia SNK a Exsopis KniFnica

¥ Vedelhanie

Smeamica ., ) iokumen ¥ o vy Ena shitby, verzia 1 (G€innost od 26.03.2025)

3 Model CAFModel CAF2 Priloha & 1 - (Vzor) Rschodmutie o neuplatnend peishilenstn polfacivky Skt s o trvalom u

2 Pl bty & nipwdy / . am v werzia 1 (Gfinnost od 26.03.2025)
¥ Volné pracovné porice ’ 2 i Db k informbeib
2 Odborowl onganizhoia

Smernica ¢, ani a ] 1| zamestnanc erzia 1 [u:iﬂm:-st ad 01.01.2025)

> Spedey ro IPC




Intranet SNK - =N
Zoznam zrusenych smemic

> Oznamy

? UZitoéné informéacie

> Telefénny zoznam

> Kontrakt a Plan hlavnych dloh

2> Zakladné pracovno-pravne a organiza¢né dokumenty
? Prikazy

2 Smernice

> Metodické pokyny a Rozhodnutia GR
> GDPR - Ochrana osobnych tdajov

> Dokumenty na stiahnutie

? Podujatia SNK a €asopis KniZnica

? Vzdelavanie

> Model CAF/Model CAF2

> Podnety, navthy a napady

? Volné pracovné pozicie

> Odborova organizacia
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25 rokov. @ 50 roko

samostatnej od postavenia
_ Slovenskej . sidelnej budovy
narodnej kniznice -
* Slovenska ST s
narodna

kniznica



