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CL1
Uvodni ustanoveni

Metodicky pokyn upravuje bliz§i podminky zpisobu a formy komunikace pracovnikii Fakulty
vetejnych politik v Opavé (dale jen ,,fakulta®), Slezské univerzity v Opaveé s vedenim fakulty
(d€kan, prodé€kani, tajemnik).

Nedilnou soucasti fidici Cinnosti na fakulté je predkladani ptislusnych dokumentti, zadosti,
navrhil a pfipominek na dékanat fakulty, a to bud’ pfimo dé€kanovi fakulty, nebo ptislusnym
prodékaniim a tajemnikovi fakulty.

Cilem tohoto metodického pokynu je stanovit zdsady a pravidla pro zptisob a formu této
komunikace tak, aby doslo ke zvyseni efektivity Fidici ¢innosti.

ClL2
Obecna pravidla

V souladu se Statutem Fakulty vefejnych politik v Opavé jménem fakulty jedna a rozhoduje
dékan, ptipadné jim povéteny pracovnik.

Obéh dokumentti na fakulté se fidi Spisovym fadem SU v Opavé v platném znéni a veSkeré
dokumenty zasilané vramci fakulty podléhaji pravidlim pro spisovou sluzbu. Seznam
dokumentu, které nepodléhaji evidenci pomoci elektronického systému vedeni spisové sluzby
pouzivaného na SU v Opavé (dale jen SSL) je uveden v prislusné ptiloze Spisového fadu SU
vV Opavé.

Dokumenty urcené dékanovi fakulty jsou piedavany na sekretariat dékana. Veskeré
dokumenty je nutné piedavat s privodnim dopisem a komentafem.



10.

11.

Vsechny souvisejici materialy je nutné predavat kvalitné zpracované a fadné oznacené. Pokud
jsou dokumenty ptedavany elektronicky, jsou zaslany asistentce dékana a pfilohy jsou
pfedavany ve vyhovujicim formatu (.docx, .pdf, .jpg, xIsx, .pptx).

Zameéstnanci predkladaji své navrhy, podnéty a ptipominky tykajici se béznych provoznich
zalezitosti dékanovi prostiednictvim prodékant a tajemnika fakulty a vedoucich soucasti
a pracovist’ fakulty. Prostfednictvim sekretariatu dékana mohou pracovnici pozadat o osobni
jednéni s dékanem.

Pokud se dékan, prodékani nebo tajemnik fakulty obrati na soucasti a pracovisté fakulty
pisemné, je tieba stejnym zplisobem odpoveédét.

Veskera komunikace mezi rektoratem a fakultou je evidovana v systému spisové sluzby.

Projednavani jakychkoliv zaleZitosti tykajicich se fakulty nebo jejich souéasti a pracovist
s vedenim univerzity i mimo univerzitu musi byt nejdiive projednano s dékanem nebo s tim,
kdo jej zastupuje.

Pokud jsou pracovnici fakulty vyzvani k jednani rektorem, piip. vedenim univerzity bez
ptedchoziho projednani s dékanem, jsou povinni o obsahu a vysledcich jednani bezprostiedné
po jednani pisemn¢ informovat dékana fakulty.

Pii vyfizovani vSech zalezitosti vyzadujicich odpovéd’ ¢i stanovisko fakulty, které byly
dékanem postoupeny K vytizeni pracovnikim fakulty, musi byt dékanovi pfedlozen navrh
odpovédi, podle potteby s uvedenim dalSich moznych variant a zdivodnénim navrhovaného
feSeni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dékana o predem zndmé dlouhodobé nepfitomnosti
informovat pisemné S minimalnim mésicnim ptedstihem.

ClL3
Ukoly z porad vedeni a kolegii dékana

Informaci o stavu plnéni ptislusnych ukolti z porad vedeni a kolegia deékana ptedkladaji
odpovédni pracovnici na sekretariat dékana ve stanoveném terminu do 9 hodin.

Vsechny materialy K ukolim z porad vedeni ¢i kolegii dékana jsou piedavany pisemné nebo
elektronicky e-mailem na sekretariat dékana S uvedenim data porady a piislu§ného bodu
zapisu. Prijeti kazdého dokumentu predavaného jako interni materidl mimo SSL musi byt
potvrzeno na Kopii datem a parafou piebirajiciho.

Ucast na poradach vedeni nebo kolegiich dékana je pro jejich ¢leny povinna, pokud se
nemohou zac¢astnit, omluvi se osobné dékanovi a svou neptitomnost fadné zdtvodni.

ClL 4
Personalni a mzdové zalezitosti

Personalnimi a mzdovymi zaleZitostmi se rozumi veSkeré navrhy na personalni zmény,
uzavirdni smluv, DPP, DPC, zmény tvazkd, Gpravy mezd a pfiplatkti, odmény, vybérova
fizeni apod.

Zadosti dle bodu 1 predkladaji vedouci pracovnici dékanovi minimalné 10 pracovnich dni
predem.

Zadosti dle tohoto &lanku jsou adresovany dékanovi, spisovou sluzbou zaslany na sekretariat
tajemnika fakulty, ktery k dokumentu pfipoji své stanovisko a preda jej spisovou sluzbou
sekretariatu dékana.



Schvalené Zzadosti postoupi asistentka dékana personalnimu oddé¢leni a v kopii zadateli, ktery
je povinen ihned doplnit ptipadné potiebné podklady ¢i udaje personalnimu oddéleni. Pokud
dékan nebude s zZadosti souhlasit, asistentka vyrozumi ihned Zzadatele.

Dékanem podepsané pracovni smlouvy a mzdové dokumenty zasle asistentka dékana
asistentce tajemnika, ktera zajisti podpis pfislusnych pracovniki fakulty a jeden podepsany
original pteda na personalni oddéleni k zalozeni.

Schvalené Zadosti o vyhotoveni DPP, DPC jsou postoupeny na personalni oddéleni
k vyhotoveni pfislusnych dohod. Vyhotovené dohody za fakultu v zastoupeni podepisuje
tajemnik fakulty, tajemnikem podepsané dohody jsou pfedany na piislusny sekretariat, Ktery
zajisti podpisy prislusnych pracovnikll a jeden original dohod preda na personalni odd¢leni
k zalozeni.

V dobé ptipravy mezd (2. az 9. den v mésici) nebude personalni odd€leni vyfizovat zadné
zmeény s tim, ze podklady dorucené v této dobé vytidi po jejim skonceni.

ClL5
Schvalovani DPP/DPC pro vyuku

Vedouci ustavu predlozi k datu 30. 4. a 30. 11. prodékanovi pro studijni a socialni zalezitosti
plan personalniho zabezpeceni vyuky na nasledujici semestr (piehled naplnéni uvazki
u pracovnikli ustavu s pracovni smlouvou a navrhy na zabezpeceni dalSich pfedmétt vyukou
v ramci DPP). P#i zpracovani navrhu zohledni mozZnost zajisténi pozadované vyuky primarné
pracovniky fakulty (pfipadné i z jinych ustavi).

Prodékanka provede kontrolu a vyhodnoceni personalniho zajisténi vyuky.

V piipad€ schvaleni bude sestaven rozvrh pro pfisti semestr a vedouci ustavu piedlozi
d&kanovi navrhy na DPP/DPC dle ¢l. 4 tohoto pokynu.

CL6
Finanéni, organiza¢ni a smluvni zaleZitosti

Tento ¢lanek se vaze k navrhiim a Zadostem na upravy rozpoctl, zadosti o proplaceni dokladd,
smlouvy uzavirané za fakultu, provozné-organizacni opatieni apod.

Navrhy na uvedené =zalezitosti predkladaji vedouci pracovnici deékanovi minimalné
20 pracovnich dni pfedem, a to véetné prislusného zdtivodnéni zadosti.

Zadosti jsou dékanovi predkladany prostfednictvim tajemnika fakulty, ktery k zadosti ptipoji
své stanovisko.

CL7
Zadosti tykajici se projektii

Zadosti tykajici se projekti fesi Metodicky pokyn dékana 3/2018 K podavani, realizaci
a monitorovani projektu.

CL8
Dokumenty urcéené k podpisu dékanovi

Predkladatel je povinen pfipojit privodni dopis, ve kterém uvede, Zze garantuje spravnost
(v zavislosti na obsahu, napf. autorské smlouvy, pribézné a zavéreéné zpravy projekti).



2. Na dokumentu oznac¢i vhodnym zplsobem (nejlépe Stitkem) misto podpisu.

3. Cestovni piikazy pro zahrani¢ni cesty schvaluje dékan, a to vcetné¢ ptikazli programu
ERASMUS, ptislusny vedouci ptipoji pouze parafu.

4. Cestovni piikazy a dal$i dokumenty k podpisu je nutné zasilat s potiebnym ptedstihem, dle
platné Smérnice rektora 4/2017 Poskytovani ndhrad vydaja pfi pracovnich cestach.

5. Podepisovani vétsiho poctu dokumentii (diplomy, certifikity apod.) je nutné dohodnout
s asistentkou dékana a predkladat k podpisu minimaln¢ 10 pracovnich dni pied terminem
podpisu.

CL9
Zavéreéna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn rusi metodicky pokyn dékana 2/2012.

2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a i¢innosti dnem zvefejnéni.

V Opavé dne 5. dubna 2019

prof. PhDr. Rudolf Zagek, Dr.
dekan
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