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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uc¢el smernice

Smernica pre tvorbu a vyddvanie vnutornych predpisov (dalej len ,,smernica®) stanovuje
jednotné pravidla pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov spolo¢nosti CULTUS Ruzinov,
a.s. (dalej len ,,CULTUS*), wurCuje pravomoci a zodpovednost jednotlivych
zamestnancov/organiza¢nych ttvarov v procese tvorby a vydavania vnutornych predpisov.

Clanok 2
Predmet upravy
Tvorba avydavanie vnuatornych predpisov zahffia ich pripravu a spracovanie,

pripomienkovanie navrhov, schvalovanie, podpisovanie, evidovanie, zverejilovanie,
aktualizéciu, opravu a archivaciu.

Clanok 3
Rozdelenie a obsah vnutornych predpisov

1. Vnutorné predpisy delime nasledovne:

e Poriadky
e Smernice
e Prikazy

2. Poriadky su vnutorné predpisy organizacného a riadiaceho charakteru.

3. Smernice su vnutorné predpisy, ktoré ustanovujii metody, sposoby a postupy vykonavania
urcitych ¢innosti spolo¢nosti CULTUS.

4. Prikazy su vnatorné predpisy riadiaceho charakteru smerujice k splneniu urcitych
konkrétnych uloh, maju zvicsa jednorazovy charakter.

Clanok 4
Struktira vnutornych predpisov

1. Vnuatorny predpis sa ¢leni do ¢lankov, ktoré st oznacené arabskymi ¢islicami a spravidla
nazvom. Clanky st v zavislosti od obsahu &lenené do jednotlivych odsekov oznadovanych
arabskymi ¢islicami. Odseky moézu byt ¢lenené do jednotlivych pododsekov, ktoré su
oznacované malymi pismenami abecedy.

2. Vnutorny predpis obsahuje najmaé:

a) titulnu stranu s uvedenim: nazvu spolo¢nosti CULTUS (8koly, Skolského zariadenia),
nazvu vnutorného predpisu, ¢isla vnitorného predpisu, mena a funkcie spracovatel’a,
mena, funkcie a podpisu schvalovatela vnutorného predpisu, ddtumu schvalenia a
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datumu Uc¢innosti vnatorného predpisu;

b) uvodné ustanovenia, v ktorych sa uvedie dovod a tcel vydania vnutorného predpisu,
oblast’ pdsobnosti; mo6zu sa v nich definovat, ak je to potrebné, pouzivané pojmy
a skratky a pod.;

c) ustanovenia, v ktorych sa uvadza vlastna podstata vnutorného predpisu;

d) spolo¢né ustanovenia, v ktorych sa uvedie zodpovednost’ za kontrolu dodrziavania
vnutorného predpisu, sankcie v pripade nedodrziavania vnuitorného predpisu;

e) zaverecné ustanovenia, v ktorych sa uvadza, ktoré vnatorné predpisy vydavany vnitorny
predpis rusi, meni, doplia alebo s ktorymi uzko suvisi a v ktorych sa uvadza zdviznost,
platnost’ a G¢innost’ vnttorného predpisu;

f) prilohy — ak je to potrebné, uvadza sa zoznam priloh s prislusnymi prilohami.

Clanok 5
Formalna uprava vnutornych predpisov

Vnutorné predpisy sa zakladaji do obalov podl'a roku schvalenia.

Strany vnitorného predpisu sa oznacuju ,, cislom/celkovym poctom stran “. V hlavicke strany
sa uvadza nazov vnutorného predpisu.

Clanok 6
Pravidla pre ¢islovanie a identifikdciu vnitornych predpisov

Pridelenie poradového Ccisla vnitornému predpisu zabezpecuje zamestnanec: office
manazér, zodpovedny za vedenie centrdlnej evidencie vnutornych predpisov (d’alej
»spravca dokumentacie®).

Vnutorny predpis sa oznacuje: ,, presny nazov predpisu ¢. xxx/rok .

Cislovanie sa uvadza od ¢isla 1 az po xxx v danom roku. Kazdy novy rok sa zacina ¢islovat’
¢islom 1.

Nézov predpisu musi byt jednoznacny, nezamenitelny sinym nazvom, vystizny
a zrozumitel'ny.

POSTUP PRI NAVRHOVANI A VYDAVANI VNUTORNYCH PREDPISOV

Clanok 7
Spracovanie navrhu vnitorného predpisu

Podnet na spracovanie navrhu vnatorné¢ho predpisu alebo na aktualizaciu vnutorného
predpisu je opravneny podat’ kazdy zamestnanec spolo¢nosti CULTUS. V pripade, ak
predstavenstvo spolo¢nosti CULTUS podnet zamestnanca podl'a predchadzajicej vety
prijme alebo samo rozhodne o potrebe prijat’ vnutorny predpis, navrh vnatorného predpisu
vypracuje zamestnanec alebo tretia osoba (napr. externy dodéavatel pravnych sluzieb,
uctovnych sluzieb, sluzieb v oblasti BOZP, CO a pod.), ktoru urci riaditel’ spolocnosti
CULTUS, pripadne predstavenstvo (d’alej ,,spracovatel*). Na spracovatela, ktorym je
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tretia osoba, sa vzt'ahuju ustanovenia tejto smernica len v pripade, ak sucastou jeho
poverenia na vypracovanie tejto smernice je aj uloZenie povinnosti podl'a tejto smernice,
v opacnom pripade je vykonava pdsobnost’ spracovatel’a riaditel’.

2. Spracovatel v priebehu vypracovania navrhu vnutorného predpisu spolupracuje so
zamestnancami, ktorych pracovnej ¢innosti sa predmet vntitorného predpisu tyka.

3. Spracovatel zodpovedd za dodrzanie vSeobecnych zasad pre tvorbu a vydavanie
vnutornych predpisov, za obsahovil, vecnll a formalnu stranku vnutorného predpisu a za
stlad navrhovaného vnutorného predpisu so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi a s
uz vydanymi vnatornymi predpismi.

4. Spracovatel' vypracuje navrh vnutorné¢ho predpisu, ktory po spracovani predlozi na
riaditel'ovi spolocnosti CULTUS, ktory nasledne predklada navrh vnatorného predpisu na
pripomienkové konanie.

Clanok 8
Pripomienkové konanie

1. Pripomienkové¢ konanie je proces, ktorého cielom je skvalitnit’ ndvrh vnutorného predpisu
prostrednictvom S§irSej ucasti zamestnancov.

2. 'V pripade, ak riaditel’ alebo predstavenstvo spolo¢nosti CULTUS povazuje pripomienkové
konanie za potrebné, riaditel’ ur¢i zdvézny termin a sposob na predloZenie pripomienok.

3. 'V pripade, ak su predlozené pripomienky, riaditel’ tieto vyhodnoti a podl'a vyhodnotenia
zapracuje alebo uloZi zapracovat’ spracovatel'ovi.

4. Vnutorny predpis v jednom rovnopise spracovatel’ odovzda spravcovi dokumentécie.
Clanok 9
Schvalenie, vydanie a zverejnenie vnutorného predpisu
1. Schvalit vnutorny predpis je opravnené vylucne predstavenstvo.

2. Po schvéaleni vnutorného predpisu riaditel odovzdd wvnutorny predpis spravcovi
dokumentacie, a to aj v elektronickej forme.

3. Spréavca dokumentacie zabezpeci pridelenie ¢isla vnutorného predpisu, jeho zverejnenie a
uschovanie.

4. Spravca dokumentacie je povinny bezodkladne/najneskor do 10 pracovnych dni po tom,
ako mu je odovzdany schvaleny vnutorny predpis, zabezpecit’ preukazate'né oboznamenie
vSetkych zamestnancov s vydanym vnatornym predpisom.

5. 'V pripade, ak zamestnanec v ¢ase ur¢enom na oboznamenie sa s vnitornym predpisom nie
je pritomny v préci, tak ho spravca dokumentacie oboznami s vnitornym predpisom ihned’
v nasledujuci denl po skonceni jeho nepritomnosti.
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6. Oboznamenie sa s vnitornym predpisom vsetci zamestnanci potvrdzuju svojim podpisom
s uvedenim dna oboznamenia na druhej strane prislusného vnutorného predpisu.

Clanok 10
Zavaznost’ a platnost’ vnitorného predpisu

1. Vnuatorné predpisy su zavdzné pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela, pokial
konkrétny vnutorny predpis neurcuje inak.

2. Vnutorny predpis nadobuda platnost’ diiom jeho schvalenia. Vnutorny predpis nadobuda
ucinnost’ dinom, ktory je v nom ako deni u¢innosti uvedeny.

Clénok 11
Centralna evidencia a archivacia vnuatornych predpisov

1. Centralna evidencia vnutornych predpisov je zoznam vSetkych schvalenych vnutornych
predpisov.

2. Centralna evidencia vnutornych predpisov obsahuje
a) nazov a ¢islo vnutorného predpisu,
b) meno a funkciu spracovatela a schval'ovatel’a,
¢) datum schvalenia,
d) datum ucinnosti,
e) zmeny vnutorného predpisu (ak je vnutorny predpis aktualizovany, zruSeny
a pod.).

3. Centralna evidencia vnutornych predpisov je vedena spradvcom dokumentacie
v elektronickej podobe.

4. Spravca dokumentacie je zodpovedny za doplhanie novych vnutornych predpisov do
centralnej evidencie vnitornych predpisov.

5. Originaly vnitornych predpisov sa ukladaju uspravcu dokumentacie. Originaly
vnutornych predpisov uschovava spravca dokumenticie v stlade s registratirnym
poriadkom a registratirnym planom. Original vnuitorného predpisu ulozeny u spravcu
dokumentacie sa povazuje za spis s trvalou dokumentarnou hodnotou a je urceny do trvalej
archivnej starostlivosti prislusného Statneho archivu. Po uplynuti prislusnej lehoty ho do
archivu odovzda spravca dokumentacie.

Clanok 12
Aktualizacia vnutornych predpisov

1. Aktualizacia vnutornych predpisov sa vykonava s cielom dodrzania obsahového stiladu
vnutorného predpisu so v§eobecne zaviznymi pravnymi predpismi a ostatnymi vniitornymi
predpismi.
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2. Spracovatel vnutorného predpisu je povinny priebezne sledovat’ aktudlnost nim
spracovanych (a nasledne schvalenych) vnutornych predpisov.

3. 'V pripade potreby je spracovatel povinny informovat’ riaditela o potrebe aktualizacie
vnutornych predpisov a vypracovat’ ndvrh na ich aktualizaciu.

4. Aktualizdcia vnutorného predpisu sa vykonava vytvorenim nového uplného znenia
vnutorného predpisu.

5. Na aktualizdciu sa uplatituje postup ako pri vypracovani nadvrhu vnatorného predpisu,
vratane pripomienkového konania a schvalovacieho konania.

Clanok 13
Oprava vnutornych predpisov

1. Oprava vnitorného predpisu sa vykonava v pripade, ak bola zistena zrejma chyba v pisani
alebo zrejma chyba v pocitani, ¢i ind zrejmd nespravnost’ (napr. nespravne odkazy na
¢lanky, body alebo iné vnutorné predpisy, nespravne pouzité pojmy, najmd ak st v
priamom rozpore so zakonom, nespravne citacie zdkonov a pod.).

2. Opravou vnutorného predpisu sa nesmie zmenit ucel a zamer vnutorného predpisu.

3. Za opravu vnutorného predpisu zodpoveda spracovatel’.

4. Oprava vnutorného predpisu nepodlieha pripomienkovému konaniu, avSak vzdy musi byt’
formalne postidena riaditel'om a schvélena predstavenstvom.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

1. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov spolo¢nosti CULTUS.
2. Kontrolu dodrziavania tejto smernice vykonava riaditel’.

Clanok 15
Prechodné a zaverecné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat’ len dodatkom k smernici,
ktory schvali predstavenstvo.

2. Smernica je platna diiom schvalenia predstavenstvom 5.2.2024 a G¢inna diiom 1.3.2024.
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3. Ustanovenia smernice sa pouziju len na vnatorné predpisy, ktoré su schvalené po dni
ucinnosti tejto smernice.

V Bratislave dia 5.2.2024

CULTUS RuzZinov, a.s.

Ing. Richard Bednar
predseda predstavenstva

V Bratislave dia 5.2.2024

CULTUS RuZinov, a.s.

Clen predstavenstva



