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Posobnost internej dokumentacie

Mestsky trad v Ziline

O 9 odborov

0 11 oddeleni

O 42 referatov

3 + Utvar hlavného kontroldra

Mestska policia

L Kancelaria nacelnika

3 Skoliace stredisko

O 5 oddeleni

[ 3 miestne stanice rozdelené do 7 okrskov

*Rozpoctové a prispevkové organizdcie

Mestsky Urad v Ziline ma priemerne 253
zamestnancov

Odbor bytovy a socialny — opatrovatelska sluzba —
121

Mestska policia — 97 zamestnancov

Celkom posobnost cca 471 zamestnancov

Garantom pre evidenciu a spravu internych predpisov
je oddelenie organizacné
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Typy internych riadiacich aktov

Interné predpisy primatora mesta
O Pokyny primatora /3/
O Prikazy primatora /0/

L Smernice mesta /cca 50/

O Iné (napr. Statut krizového Stabu mesta)

Interné predpisy prednostu mestského tradu

U Pokyny prednostu /15/
O Prikazy prednostu /6/
O Smernice prednostu /4/

Pracovno — pravne predpisy mesta

U Kolektivna zmluva

U Poriadok odmenovania
U Organizacny poriadok
U Organizacna struktura
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Typy internych riadiacich aktov

Smernica - zavazny interny normativny akt organizacného
charakteru, ktory stanovuje systém a postup vykonavania
jednotlivych ¢innosti smerom k organizacnym ttvarom
mesta.

Prikaz - riadiaci interny predpis zavdazného charakteru.
Obsahuje zdsadné opatrenia najma personalneho
zamerania. Opatrenia v prikaze musia byt adresné,
terminované, obsahovo v sulade s pravnymi predpismi.

Prikaz vydava primator mesta, nacelnik mestskej policie
alebo prednosta mestského uradu.

Pokyn - informativna norma oboznamujluca zamestnancov
so zasadnymi organizacnymi opatreniami, pripadne v
suvislosti s ur¢itou mimoriadnou situaciou. Pokyn ma zvacsa
jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom
posobnosti. Pokyn musi byt s sulade s prislusnymi internymi
predpismi vyssej pravnej sily. Pokyn vyddva primator mesta,
nacelnik MP alebo prednosta MsU.

Smernica o finanénom riadeni a financnej kontrole
Smernica o pracovhom case

Podpisovy poriadok

Smernica upravujuca postup verejného obstaravania
Bezpecnostna smernica

Smernice BOZP

Prikaz o vecnej prislusnosti odborov vo vztahu k
miestnemu poplatku za rozvoj

Prikaz k systému nakladania s podnetmi — service
desk

Pokyn prednostu k parkovaniu v arealy MsU
Pokyn prednostu — Standardizacia zmluvnych
dokumentov

Pokyn — opatrenia a odporucania na zmiernenie
zataze teplom pri praci .
Mesto Zilina




Tvorba a evidencia internych predpisov

¢ Pridelenie poradového dCisla interného predpisu

e Zverejnenie

¢ Fyzickd evidencia internych predpisov
Oddelenie e Zabezpeclenie obozndmenia zamestnancov s

organizacné internym predpisom

Za evidenciu internych predpisov je
zodpovedny prislusny zamestnanec
organizacného oddelenia

¢ \/ypracovanie predpisu
Evidencia a tvorba internych predpisov

tykajuca sa vykonu Cinnosti mestskej policie je
v gescii nacelnika mestskej policie

Niektoré interné predpisy maju ,,Specialny”

rezim — tyka sa to predpisov upravujucich * Schvalovaci proces
uctovné postupy* prikazy k vykonaniu

inventarizacie a pod...
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* Mesto Zilina ma vytvorenych viac Gétovnych
okruhov, napr. sprava bytov a cintorinov, CO krytov
atd’. prostrednictvom mestskej obchodnej
spolo¢nosti




Poziadavky na formalne nalezitosti internych predpisov

D icccio smernice o fave  xidenci nternic

: , : - , : redpisov mesta Zilina su prilohy so vzormi pokynu

Smernica o priprave a evidencii internych predpisov P , P . v. P Y . . poxyn,
prikazu, smernice a tlacCivo pre oboznamenie sa s

mesta Zilina: _ . .
internym predpisom.

U upravuje postup pri priprave a evidencii internych

predpisov mesta Zilina, ktorymi st smernica, O Na pripravu internych predpisov je urceny font
prikaz, pokyn. pisma , Times New Roman®, velkost pisma 12. V
nazve dokumentu sa pouZzije velkost 14. Riadkovanie
U tato smernica sa vztahuje aj na mestsku policiu sa poutije vo velkosti 1,15.

U smernice sa eviduju chronologicky podla
poradovych ¢isiel v tvare: XX(¢islo)_rok. Cislo

zruSenej smernice sa Uz nepouzije na oznacenie
inej smernice. mesiaca od ucinnosti dodatku.

O Po prijati dodatku k smernici je gestor smernice
povinny spracovat jej Uplné znenie do jedného

Centralna evidencia eviduje platné aj zrusené
smernice v samostatnych evidenciach.
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Uprava pravidiel tvorby a vydavania internych riadiacich aktov

Priprava internych predpisov

Vzor smernica

O O prideleni ulohy vypracovat smernicu rozhoduje primator

mesta /prednosta MsU, ktory zaroven uréi organizaénu zlozku
Vzor prikaz mesta alebo MsU, ktora smernicu pripravi a bude ju mat v
gescii, zaroven stanovi termin jej vyhotovenia

Vzor pokyn U Oddelenie organizacné prideli na poZiadanie gestora smernice

poradové Cislo podla centrdlnej evidencie smernic

Vzor oboznamenie : . o y .
O Smernica sa vyhotovuje v troch vytlackoch, pricom prvy

vytlacok sa nachdadza v centralnej evidencii smernic, druhy

Smernica & 10_2021 vytlacok sa nachadza na sekretariate primatora mesta a treti

o priprave a evidencii vytlacok sa nachdadza u spracovatela/gestora smernice

internych predpisov

mesta Zilina . y o . . .
U Gestor smernice zasle schvalenu a podpisanu verziu smernice

elektronicky vo formatoch ,,.doc”/“.docx”“ a ,,PDF“ oddeleniu

organizacnému, ktoré zabezpeci zverejnenie
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Spracovanie
predpisu

Schvélenie
predpisu

Postup pri tvorbe internych predpisov

Pripomienkovanie dotknutymi
atvarmi

(dovzdanie vytlackov do
evidencie a kancelarie
primatora

Informovanie
zamestnancov

Rozhodnutie o vydani

predpisu

Posadenie odborom
pravnym

Laslanie vyjtlackov elektronicky
v pozadovanom formate

Pridelenie gestora a
terminu

Pridelenie evidenéného
Cisla

UloZenie predpisu do
evidencie

Lverejnenie na
intranete

Informavanie
zamestnancov




Evidencia internych predpisov

O Evidencia internych predpisov je vedena
centralne v elektronickej podobe na
oddeleni organizacnom

L Sucasny systém evidencie je funkény od roku
2021

O Vsetky, aj zrusené interné predpisy su
dostupné v originalnom podpisanom
vytlacku na oddeleni organizacnom

U Za aktualizaciu a vecnu spravnost interného
predpisu zodpoveda gestor —sleduje sa
priebezne

Na intranete su stdle dostupné aj zrusené interné predpisy, ku
< z [/ niektorym je vSak obmedzeny pristup. Pristup md okrem sprdvcu
napr. aj UHK, za ucelom vykonu kontroly.

Oboznamovanie sa s internymi predpismi

O Platné smernice su zverejnené na Informacnom

portaly mesta Zilina — Intranete. Za zverejfiovanie a
aktualizaciu smernic na Intranete zodpoveda
oddelenie organizacné

K portalu maju pristup vetci zamestnanci mesta Zilina,
disponujuci pracovnou stanicou (pocitacom)

O vydani interného predpisu (pripadne zruseni) su
zamestnanci informovani v sulade s internym
predpisom emailom so zaslanym odkazom na predpis

Veduci zamestnanec oboznami zamestnancov vo
svojej riadiacej prislusnosti s internymi predpismi,
ktoré maju vztah k ich pracovnej naplni.

Veduci zamestnanec je povinny zabezpecit
oboznamenie s internymi predpismi pre
zamestnancov, ktori nemaju pristup k intranetu
(opatrovatelska sluzba, upratovacky a pod. _
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Zverejnenie internych predpisov

) Za zverejnenie a spravu publikovanych

internych predpisov zodpovedd oddelenic NN
organizacné. Uk3ka prirutky, postupy...:

0 Dokumenty su zvycajne zverejriované v pdf.
formate (pdf. OCR)

U Tematicky clenené priecinky

O V pripade potreby su formulare, prilohy,
tlaciva a pod. uverejnené aj vo formate
docx.
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Silné a slabé stranky

v VSetky dokumenty na jednom mieste X Velké mnozstvo dokumentov

v' Nepretrzita dostupnost x Orientacia

X MozZné zasahy

v’ Jednoduchy hromadny pristup

v' Moznost rychlej aktualizicie
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Dakujem
Za pozornosf

{7 Mesto Zilina




