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PREDSLOV

Predslov

Véazené Citatelky, vazeni Citatelia,

prirucka s online portadlom Interné predpisy a Skolska doku-
mentécia su viac nez len subor povinnych papierov. Predsta-
vuju zakladny néstroj riadenia Skoly, oporu vedenia pri
rozhodovani a zarover zrkadlo profesionality celej institucie.
V Coraz narocnejsom legislativnom a spolo¢enskom prostre-
di je pre riaditelov a veducich zamestnancov nevyhnutné mat
poriadok vo vnuatornych predpisoch — jasne nastavené pra-
vidl4, aktudlne dokumenty a pravnu istotu v kazdom kroku.

Cielom tejto prirucky s online portélom je poskytnit vdm prak-
ticky ndvod, ako systematicky budovat a udrZiavat vnitor-
ny poriadok Skoly v stlade s platnymi pravnymi predpismi
aj s kazdodennou praxou. N&jdete v nej odportcania na tvor-
bu internych smernic, Skolského poriadku, organizacného
a pracovného poriadku, ako aj dalsich kli¢ovych dokumentov.
Nechybaju ani konkrétne priklady, upozornenia na Casté chyby
¢i tipy, ako obstat pri kontrolach.

Verime, Ze tato priru¢ka s online portdlom sa stane vasim
spolahlivym sprievodcom v spleti predpisov a kazdodennych
rozhodnuti. PomdZe vam ziskat istotu pri nastavovani vnu-
tornych pravidiel skoly, vyhnut sa zbyto¢nym pochybeniam
a Uspesne obstéat aj v ociach kontrolnych organov.

Ci uz préve tvorite novy kolsky poriadok, aktualizujete smer-
nicu, alebo hladate odpoved na prakticky problém z riadiace;
praxe — ndjdete tu oporu, usmernenie aj konkrétnu inspiraciu.

S Uctou
Bc. Bianka Guzmova
redakcia Nakladatelstvi FORUM
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INTERNE SMERNICE

1. kapitola

Interné smernice

Kazdéa Skola a Skolské zariadenie m& mat vytvoreny subor
vnutornych predpisov ako riadiacich aktov, ktoré upravuji
rézne oblasti, Cinnosti a zakladné pravidla chodu organizéacie.
Riaditel skoly mé& vediet, aké vnutorné predpisy musi vydat,
ktoré pravne predpisy nariaduju alebo predpokladaju exis-
tenciu vlastnych internych aktov riadenia, aké je pridana
hodnota ich vytvorenia, ¢o maji obsahovat, ale aj to, aké ri-
zikd hrozia v pripade nedoloZenia tychto smernic kontrolnym
orgdnom. Rovnako je dblezité vediet, ktoré pravne predpisy
sa zaoberajl oblastami riadenia pokryté prislusnou smer-
nicou, Ci je vydanie vnatorného predpisu Skoly povinné alebo
dobrovolné a ktoré oblasti Zivota Skoly a Skolského zariadenia
v nadvaznosti na v3eobecnu legislativu treba prispésobit
konkrétnym podmienkam. Nemenej délezitym postuldtom
je tvorba vnutornych predpisov bez chyb a bez poruSenia
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Dévodom vydévania vnatornych predpisov je zabezpecit —
a to posobenim ,dovnutra” systému Skoly — riadny vykon
¢innosti Skoly a jej organizacie. Primarnymi adresatmi su
zamestnanci skoly, no podla povahy predpisu sa mézu vzta-
hovat aj na Ziakov a ich zékonnych zastupcov (napr. skolsky
poriadok). DéleZitost vypracovania internych smernic spoci-
va v tom, Ze ide o urcité pravidld, ktoré maju zabezpecit,
aby sa zékonne, vecne, spravne a efektivne napinali cie-
le a dlohy Skoly. Nedodrziavanie vnutornych smernic moze
byt vo vztahu k zamestnancom Skoly postdené ako poruse-
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INTERNE SMERNICE

nie pracovnej discipliny s nasledkami podla Z&konnika préace
a pracovného poriadku.

Ti, na ktorych sa vztahuju vnatorné predpisy, st povinni ich
reSpektovat a aplikovat, aj ked nejde o vSeobecne zavazné
préavne predpisy a na ich vydavanie nie je potrebné zdkonné
splnomocnenie, pricom povinnost vydavat ich a dodrZiavat
vyplyva zo vztahu nadriadenosti a podriadenosti. Tieto
vnitorné predpisy nemajl ist nad rdmec vSeobecne zavaz-
nych pravnych predpisov — zakonov, nariadeni vlady Ci vyhla-
Sok.

Rozhodnutia riaditela skoly vyd&vané v sprdvnom konani, ked
sa rozhoduje o pravach, pravom chranenych zdujmoch a po-
vinnostiach fyzickych oséb, su individualinym pravnym aktom,
nie vnutornym predpisom.

Vnutorné predpisy Skoly st predpisy s relativne trvalou (dI-
hodobou) platnostou, ktoré obsahuju Specifikacie postupov;
po schvaleni predstavuja trvaly (aZ do zruSenia i do aktuali-
z4cie) zavazny postup, ktory je nutné reSpektovat v rozsahu
pbsobnosti adresata. Vnatorné predpisy obsahom nadvazuju
na pravny poriadok a v tomto zmysle vychadzaju zo zako-
nov a z vykonavacich predpisov. Identifikacia sa realizuje néa-
zvom vnutorného predpisu a Ciselnym oznacenim. Na zmeny
a doplnenia predpisu by sa mali vztahovat obdobné postupy
ako v pripade tvorby nového predpisu pri zachovani Cislovania
zmien. Predpis musi byt vypracovany tak, aby bol zrozumitel-
ny, presny, Uplny, stladny so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, prehladny a musi mat stanoven( G¢innost.
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TVORBA A REVIDOVANIE SKOLSKEJ DOKUMENTACIE

3. kapitola

Tvorba a revidovanie
Skolskej dokumentacie

Tvorba vnatornych predpisov je doélezitou ¢innostou orgadnov
verejnej spravy, medzi ktoré patria aj Skoly. V ramci vnutornych
riadiacich aktov vZdy ide o vnutorné predpisy, ktoré nemaju
vdeobecnl zavaznost, ale obmedzuju sa len na pdsobnost
Skoly, ktoréa ak je prdvnym subjektom, je aj zamestnavatelom.
S touto skuto¢nostou musi koreSpondovat aj ich forma, ob-
sah, zameranie, proces ich tvorby, vydavania a revidova-
nia (novelizacie, aktualizacie).

Skola si méZe vytvorit vlastny vnatorny predpis stanovujuci
pravidla na pripravu, schvalovanie a vydavanie vnatornych
predpisov, ktory by zarover urcoval zavazné postupy a proce-
dury, opradvnenost vedlcich zamestnancov ich schvalovat, ako
aj gestorsku pdsobnost jednotlivych organizacnych Gtvarov
Skoly. Vydanie takéhoto vnitorného predpisu o tvorbe inter-
nych dokumentov Skoly vSak nevyZaduje Ziadny vSeobecne
zavazny pravny predpis, a teda Skola ho nemusi mat vy-
pracovany. Potreba tvorby vnutornych predpisov moze byt
podmienend skutoc¢nostou, Ze to vyZaduje prislusny prav-
ny predpis, pripadne vnatorny predpis je dblezity vo vztahu
k vykonatelnosti prdvneho predpisu alebo vychddza z odo-
vodnenej potreby Upravy vztahov a ¢innosti vnitri organizacie
za predpokladu jeho suladu s pravnymi predpismi.
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PRACOVNOPRAVNE SMERNICE V SKOLACH

3. kapitola

Pracovnopravne smernice
v Skolach

3. 1 Pracovné pravo
Pod pracovnopravnym vztahom sa rozumeji predovset-

kym:

a) pracovny pomer, ktory je typickym pracovnym vztahom,
ktory nerozliSuje sposob financovania platu [pri uzatvoreni
pracovnej zmluvy sa vykond zakladna financné kontrola,
v rdmci ktorej sa overi sulad s rozpo¢tom orgénu verejnej
spravy, sllad s osobitnym pravnym predpisom (napr. so
Za&konnikom préce), sulad s vnatornym predpisom organu
verejnej spravy] a

b) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného po-
meru, ktoré musia byt uzatvorené vylu¢ne v pisomnej forme.

Pravidlo ,LEX SPECIALIS DEROGAT LEGI GENERALI" zna-
men4, Ze vo vztahu medzi véeobecnym pravnym predpisom
a Specialnym pravnym predpisom, ktoré maju rovnakd pravnu
silu (nie st vo vztahu nadriadenosti a podriadenosti), plati tato
zasada; ak Specialny predpis obsahuje odliSnd pravnu Upravu,
ma prednost pred vseobecnym zdkonom. Lex specialis nerusi
platnost lex generalis, len vylu€uje jeho aplikaciu.

Pravna subjektivita je spésobilost pravnickej osoby (subjek-
tu) mat prava a povinnosti a spésobilost na pravne tikony.
Pravnu subjektivitu maju: zakladna Skola, gymnazium, stred-
né Sportové Skola, stredné odborna skola, skola umeleckého
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PRACOVNOPRAVNE SMERNICE V SKOLACH

priemyslu, konzervatérium, Skola pre deti a Ziakov so Speci-
alnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, zakladnad umelecka
8kola a zariadenia poradenstva a prevencie. Zriadovatel roz-
hoduje o pravnej subjektivite pri materskej Skole, jazykovej
Skole, neplnorganizovanej zakladnej skole, Skolskom klube
deti, centre volného ¢asu, Skolskom internate, diagnostickom
centre, reedukacnom centre, lie€ebno-vychovnom sanatériu,
Skole v prirode, zariadeni Skolského stravovania a stredisku
sluZieb Skole.

VSetky obcami zriadené plne organizované zdakladné Skoly
musia byt bez vynimky pravnymi subjektmi. Pre materské
Skoly to v3ak neplati. Zriadovatel materskej Skoly, ktora
nema pravnu subjektivitu, je zaroveri zamestnavatelom.
Z uvedenej pozicie mu prisliuchaju vSetky prdva a povin-
nosti vyplyvajtice zo Zakonnika prace a z dalSich véeobec-
ne zavaznych pravnych predpisov, ktoré mozno aplikovat
na materské Skoly.

V3etci zamestnanci skoly/Skolského zariadenia (vratane riadi-
tela skoly), ktoré nemajl prédvnu subjektivitu, majld uzatvore-
né pracovné zmluvy so zriadovatelom, ktory je ich zamest-
ndvatelom. Za vypracovanie pracovného poriadku v $kolach,
ktoré nie st préavnymi subjektmi, zodpovedé zriadovatel, ktory
je zéroven zamestndvatelom. V pracovnopravnych vztahoch
vystupuje zriadovatel skoly/skolského zariadenia bez pravnej
subjektivity ako zamestndvatel (zmluvna strana pracovno-
pravneho vztahu) vo svojom mene a mé zodpovednost vyply-
vajlcu z tychto vztahov. V pracovnopravnych vztahoch robi
prévne Ukony za zamestndvatela Statutérny organ zriadova-
tela. Ak jestvuji viaceré materské Skoly bez pravnej subjek-
tivity s rovnakym zriadovatelom, v praxi to znamen4, Ze ide
o0 toho istého zamestnavatela.
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SMERNICE K SPRAVE REGISTRATURY SKOL A SKOLSKYCH ZARIADENI

4. kapitola

Smernice k sprave
registratury skol
a Skolskych zariadeni

Klt¢ovym nastrojom spravneho fungovania administrativy
kazdej Skoly je registratarny poriadok, ktory ur€uje jednotny
postup pre v3etky organizacné Utvary v sulade s platnou le-
gislativou a zohrava z hladiska spravy registratiry zasadny
vyznam. Tato internd smernica podrobne upravuje tkony
suvisiace s manipulaciou so zdéznamami, definuje podmien-
ky personalneho, priestorového a materidlno-technického za-
bezpecenia spravy registratury, opisuje Ulohy a ¢innosti za-
mestnancov v jednotlivych Gtvaroch a Specifikuje pouzivanie
peciatok ¢i spdsob autorizacie elektronickych dokumentov.
Slcastou registrattirneho poriadku je registratdrny plan sld-
Ziaci ako metodickd pomdcka pre G€elné a systematické
usporiadanie registratiry do vecnych skupin podla jednot-
livych Usekov &innosti Skoly, ktord poméha zabezpecit pre-
hladné, zédkonné a efektivne uchovavanie dokumentov pocas
stanovenej lehoty uloZenia.

Povinnost pévodcu registratlry vypracovat registratlrny po-
riadok a registratlrny plan sa odvija od hodnotenia registra-
tarnych zaznamov vznikajucich z jeho cinnosti, pri ktorom
sa prihliada na vyznam poévodcu z hladiska jeho p&sobnosti,
¢innosti a vplyvu v oblasti jeho pdsobenia. Povinnost vypra-
covat registratirny poriadok a plan sa vztahuje na pévod-
cu registratury, ktory je organom verejnej moci, pravnickou
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SMERNICE K SPRAVE REGISTRATURY SKOL A SKOLSKYCH ZARIADENI

osobou zriadenou orgdnom verejnej moci, pravnickou osobou
zriadenou zakonom alebo ktorej postavenie upravuje zakon.
Do uvedenej |. kategérie pdvodcov s povinnostou vypracovat
registratirny poriadok a plan patria Skoly a Skolské zariade-
nia, ktoré vykondavaju Statnu spravu v Skolstve na useku
Skol a sSkolskych zariadeni.

Na inych pévodcov registratary, z ktorych ¢innosti vznikajd
registratirne zaznamy s trvalou dokumentédrnou hodno-
tou a ktorych urcuje ministerstvo, sa vztahuje iba povinnost
vypracovat registratirny plan. Do tejto Il. kategérie pdvod-
cov registratury su zaradené niektoré nestatne vzdelava-
cie institucie, ako napr. stkromné zékladné umelecké skoly,
sukromné jazykové Skoly alebo sukromné Skolské zariadenia
(centra volného Casu, centrd $pecidlnopedagogického pora-
denstva a pod.).

Pri tvorbe registratirneho poriadku méze skola pouZit vzoro-
vy poriadok a plan zverejneny na webovom sidle Minister-
stva vnutra SR, poskytujuci prakticka, oficidlne odporacanu
Sablonu smernice, ktora Skola prispdsobi vlastnym reélnym
podmienkam a predloZi na posudenie a schvalenie prislus-
nému Statnemu archivu. Spravne vypracovanie registratir-
neho poriadku je nevyhnutné najma z hladiska efektivneho
a zadkonného zabezpecenia sprdvy registratiry. Dolezité
je pritom dbat na dodrziavanie ustanoveni registrattrneho
poriadku v praxi zo strany vSetkych zamestnancov a na jeho
pravidelnu aktualizaciu v sulade s legislativnymi zmenami, tak
aby boli vzdy dodrzané aktudlne zédkonné povinnosti, ktoré su
Skoly ako verejné institcie povinné pri sprave registratury
uplatiiovat.
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MANIPULACIA S ELEKTRONICKYMI DOKUMENTMI SKOLY

5. kapitola

Manipulacia s elektronickymi
dokumentmi Skoly

Na Ucely zakona o e-Governmente st organmi verejnej moci
riaditelia zakladnych 8kél, prip. zékladnych skdl s materskou
Skolou, strednych 3koél a spojenych $kdl, ktorych sucastou je
zakladna alebo stredné $kola, a to bez ohladu na zriadovate-
la, teda aj v pripade sukromnych a cirkevnych vzdelavacich
institucii. V tejto suvislosti st povinni pri vykone verejnej moci
dodrZiavat ustanovenia zédkona o e-Governmente.

Hlavnym prvkom elektronického vykonu verejnej moci je za-
vedenie elektronickych schranok slaziacich na elektronickd
komunikéaciu pre kazdého obcana, podnikatela a organizaciu.
V praxi to znamend, Ze v rdmci vykonu verejnej moci sa elek-
tronické podania a elektronické uradné dokumenty dorucu-
ju do elektronickej schranky aktivnej na doruc¢ovanie.

Ustanovenia zdkona o e-Governmente sa vztahuju na organy
verejnej moci, v pripade ob¢anov a podnikatelov zavisi elek-
tronickd komunikacia smerom k organu verejnej moci od ich
rozhodnutia. Elektronizécia verejnej spravy ma pritom zésad-
ny dosah na jej celkovu efektivnost. Prostrednictvom elektro-
nickych procesov zniZuje administrativnu zataz, zrychluje
komunikaciu medzi institiciami a ob¢anmi, ponika ¢aso-
v( Usporu a v neposlednom rade zvy$uje transparentnost
a dostupnost verejnych sluZieb. Zavedenie e-Governmentu
nepredstavuje z hladiska spravy registratlry len technickd
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MANIPULACIA S ELEKTRONICKYMI DOKUMENTMI SKOLY

zmenu, ale zasadny krok smerom k profesionalizacii a Stan-
dardizacii administrativnych procesov. Jeho implementa-
cia vytvéara predpoklad pre jednotny a prehladny vykon verej-
nej moci v stlade s aktualnymi poziadavkami na v3eobecnu
elektronizaciu spolo¢nosti a zaroven prispieva k racionalizacii
a ku skvalitneniu verejnych sluZieb.

PouZzivanie elektronickych prostriedkov zohrava kli¢ovu Glohu
pri modernizacii verejného sektora. Statna a verejna sprava
Coraz viac pouziva digitalne nastroje a technolégie na komu-
nikaciu s ob¢anmi a in&tituciami, ako uz bolo zmienené, s cie-
lom zefektivnenia poskytovanych sluzieb, zrychlenia procesov
¢i zniZzenia administrativnej zataze. Jej Uspesnad implementé-
cia vSak zavisi od technickej infrastruktiry, legislativheho
ramca a digitalizacie verejnej spravy.

V zmysle zédkona o e-Governmente je podstatné, aby bol cely
proces vykonu verejnej moci uskutoéiovany elektronicky.
Prvym krokom je identifikacia konani, na ktoré sa zdkon vzta-
huje. V takom pripade je organ verejnej moci povinny komu-
nikovat elektronicky prostrednictvom elektronickej schranky
prevadzkovanej na Ustrednom portéli verejnej spravy (UPVS).

PouZivanie elektronickej schranky prindsa vyhody z hladiska
pristupnosti, bezpecného prenosu dokumentov, ako aj ¢aso-
vej a finan¢nej Uspory. Podmienkou pouZivania elektronickej
schranky je jej aktivacia na doru€ovanie. Pristup do elektro-
nickej schranky, ktory sa realizuje prostrednictvom elD — ob-
Cianskeho preukazu s elektronickym Cipom a osobnym bez-
pecnostnym kédom, mé opravneny Statutérny orgén a osoby
s udelenym pristupom. Aj v pripade, ked je zriadovatelom
Skoly obec, elektronickd schranku skoly spravuje jej Statutarny
orgén — riaditel. V pripade $koly bez pravnej subjektivity je
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INTERNE PREDPISY SKOLY K OCHRANE OSOBNYCH UDAJOV (GDPR)

6. kapitola

Dokumentacia a interné
predpisy sSkoly k ochrane
osobnych udajov (GDPR)

Prevadzkovatelom vyplyva povinnost prijat primerané tech-
nické a organiza¢né opatrenia s cielom zaistit troven bez-
pecnosti spractvania osobnych ddajov primerand riziku
tohto spraclvania. Tato povinnost sa tyka kazdého prevéadz-
kovatela, teda aj Skol.

Prijaté opatrenia maji za ciel ochrénit spractvané osobné
Gdaje pred nahodnym alebo nezakonnym znienim, stratou,
zmenou, ich neopravnenym poskytnutim alebo neopravne-
nym pristupom k tymto adajom, pred vznikom bezpecnost-
nych incidentov. Je nepochybné, Ze 3kola (Ci uz materska, z&-
kladng, stredn4, alebo vysokéa Skola, bez ohladu na to, ¢i ide
o0 stukromnu Skolu alebo verejnu Skolu) spractva osobné Gdaje.
Skola spravidla spractva tdaje o Ziakoch, ich zékonnych z&-
stupcoch ¢i zamestnancoch, pripadne aj o inych osobach.

V praxi sa Casto stretdvame s otazkou, aké konkrétne opatre-
nia smu prevadzkovatelia prijat, o aké interné smernice mé ist
alebo ¢i maju prijat pripadne iny obdobny interny dokument
a ¢o by mal tento interny dokument (smernica) z pohladu na-
riadenia GDPR obsahovat.
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UCTOVNE SMERNICE A VNUTORNY KONTROLNY PORIADOK SKOLY

7. kapitola

Uétovné smernice
a vnutorny kontrolny
poriadok skoly

V rédmci celého sektora verejnej spravy je povinnost dodrzia-
vat hospodérne, efektivne, i¢elné a Gc¢inné nakladanie s ve-
rejnymi prostriedkami. To sa plne vztahuje aj na rozpoctové
a prispevkové i preddavkové organizacie, ktorym sa tato Cast
kapitoly tieZ venuje.

Tato kapitola definuje nakladanie s verejnymi prostriedkami,
povinné smernice v Skolach a technické zasady ich tvor-
by, Casté kontrolné zistenia v Skolach a ich rozpor z autorovej
praxe. Rovnako uvadza, ¢o sa rozumie pod pojmom uctovna
agenda a povinna smernica v tejto oblasti a bliz8ie rozobera
interny obeh dokladov i otazky z praxe zamestnancov.

Za verejné financie sa povaZzuju aj finanéné prostriedky po-
skytnuté na zdklade medzindrodnych zmldv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, napriklad prostriedky po-
skytnuté z Finanéného mechanizmu Eurépskeho hospo-
dérskeho priestoru, Norskeho finanéného mechanizmu
alebo zo Svaj¢iarskeho finanéného mechanizmu. Verejny-
mi prostriedkami sa oznacuju teda vSetky financné prostried-
ky, s ktorymi hospodaria pravnické osoby verejnej spravy, pri-
¢om verejnymi prostriedkami sa aj prostriedky Eurdpskej tnie
a odvody Eurdpskej anii.
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