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Zakladné informacie o vnutornom predpise

Nazov vnutorného
predpisu

Pomenovanie predpisu

QOddelenie / usek/ odbor

Vid Organizacény poriadok

Zavazny pre

VSetci zamestanci, niektori, oddelenia...

Uginny driom:

Spravidla 1. Den v mesiaci, alebo diom podpisu

Druh predpisu

1. Smernice:

Smernice su vSeobecné predpisy, ktoré stanovuju zasady a
pravidla pre urcitu oblast ¢innosti v spolo¢nosti.

Casto sa pouzivaju na stanovenie dlhodobych cielov a
postupov.

Napriklad: smernica o ochrane osobnych udajov, smernica o
finanénom riadeni, smernica o etickom kddexe.

2. Metodické pokyny:

Metodické pokyny su podrobnejSie predpisy, ktoré stanovuju
konkrétne postupy a navody na vykonavanie urcitych uloh
alebo procesov.

Pouzivaju sa na zabezpecenie jednotného a efektivneho
vykonavania pracovnych €innosti.

Napriklad: metodicky pokyn pre vybavovanie reklamacii,
metodicky pokyn pre vedenie evidencie dochadzky.

3. Pracovny poriadok:

Pracovny poriadok je interny predpis, ktory upravuje prava a
povinnosti zamestnancov a zamestnavatela v
pracovnopravnych vztahoch.

Obsahuje pravidla tykajuce sa pracovného ¢asu, dovolenky,
bezpecfnosti a ochrany zdravia pri praci, discipliny a iné.

4. Interné normy:

Interné normy su Standardy, ktoré stanovuju poZiadavky na
kvalitu, bezpecnost alebo iné aspekty produktov, sluZieb
alebo procesov v spolo¢nosti.

Pouzivaju sa na zabezpecenie suladu s platnymi predpismi a
normami.

Napriklad: normy I1ISO

5. Obezniky a vnutropodnikové pokyny:

Obezniky su interné dokumenty, ktoré sa pouzivaju na
informovanie zamestnancov o aktualnych zmenach,
rozhodnutiach alebo inych délezitych udalostiach v
spolo¢nosti.

Vnutropodnikové pokyny uréuju dany postup pri danej
pravidelne sa opakujucej ¢innosti.

Cislo predpisu
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Vlastnik predpisu

Vyhotovil (autor)

Povinné schvalenie

Podla organizacného poriadku — kto schvaluje aky
proces/predpis

Napr. BOZP schvaluje technik BOZP povereny konatelom
a pripadne HR

Suvis s internymi

...ak su (napriklad podpisovy poriadok suvisi s organizaCnym...

predpismi
Strucny popis: Niekolko vetné popisanie predpisu, prec€o bol prijaty a aky je
jeho ucel
Obsah:
Nadefinujte si obsah podla pravidiel o dokumente vo Worde
Clanok 1 — Ugel a zavéaznost....................... 1
Atd.
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