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I. zmény a doplnéni
Metodického pokyny dékana ¢. 2/2012

stanovujici pravidla pro interni komunikaci na Fakulté verejnych politik Slezské univerzity v

Opave

Cl 1.
Metodicky pokyn d€kana ¢. 2/2012 stanovujici pravidla interni komunikace se doplnuje a

upravuje v niZe uvedenych bodech:
1. Cl. 2 Obecn4 pravidla, odst. 2 zni:

Obéch dokumentti na FVP se fidi Spisovym fadem SU v Opavé v platném znéni a veskeré

dokumenty zasilané v ramci fakulty podléhaji pravidliim pro spisovou sluzbu. Dokumenty

urc¢ené do rukou dekana FVP jsou predavany na sekretariat dékana. Veskeré dokumenty je

nutné predavat sprivodnim dopisem a komentafem. Seznam dokumentl, které

nepodléhaji evidenci pomoci elektronického systému vedeni spisové sluzby pouZivaného

na SU v Opavé (dale jen SSL) je uveden v piislusné priloze Spisového radu SU v Opavé.

Evidenci v SSL podléhaji pouze tyto dokumenty ufedniho charakteru:

e personalni zalezitosti (zadosti o DPP, DPC, uzavreni a tpravy pracovnich smluv,
zmény pracovniho zarazeni),

e mzdové zalezitosti (mzdové navrhy, navrhy na udéleni odmeény),

e 7adosti o podpisy smluv, projekt, zavére¢nych zprav,

e navrhy na zmény rozpoctu,

e navrhy na organiza¢ni zmé&ny.

. Cl. 3 Ukoly z porad vedeni a kolegii dékana, odst. 1 zni:

Vyzadané materidly k akolim zporad vedeni ¢i kolegii dékana predavat pisemné
suvedenim data porady a prislusSného bodu zapisu. Prijeti kazdého dokumentu
predavaného jako interni materidl mimo SSL musi byt potvrzeno na kopii datem a
parafou prebirajiciho.

. Cl. 6 Dokumenty uréené k podpisu dékanovi, odst. 3 zni:

Cestovni prikazy pro zahrani¢ni cesty schvaluje dékan, a to véetné prikazli programu
ERASMUS, prislusny vedouci ptipoji pouze parafu.

ClL2

Tyto zmény a doplnéni Metodického pokynu dékan €. 2/2102 nabyvaji ucinnosti 1. 6. 2014.

V Opavé dne 28. 5. 2014

doc. PhDr. DuSan Janak, Ph.D.

dékan
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