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Metodicky pokyn dékana ¢. 2/2011

stanovujici pravidla interni komunikace na Fakulté vefejnych politik Slezské univerzity
v Opavé

Cast 1.
Obecna ustanoveni

W

. 1.
Cil

1. Metodicky pokyn upravuje blizsi podminky zptsobu a formy komunikace pracovnikt
Fakulty vefejnych politik v Opavé (déale jen ,fakulta®), Slezské univerzity v Opavé
s vedenim fakulty (d¢kan, prodeékani, tajemnik).

2. Nedilnou soucasti fidici ¢innosti na fakult¢ je ptredkladani ptislusSnych dokumenti,
zadosti, nadvrhi a pfipominek na d€kanat fakulty a to bud’ pfimo dékanovi fakulty, nebo
pfisluSnym prodékankam a tajemnikovi fakulty.

3. Cilem tohoto metodického pokynu je stanovit zasady a pravidla pro zplisob a formu této
komunikace, tak aby doslo ke zvyseni efektivity fidici ¢innosti.

Cl.2
Obecna pravidla

1. Jménem fakulty jedné a rozhoduje jen dékan, pokud n€koho vyslovn€ nepoveri.

2. Veskeré dokumenty vramci fakulty budou zasilany spisovou sluzbou. Dokumenty
urcené do rukou dékana FVP jsou predavany na podatelnu FVP a spisovou sluzbou jsou
predavany na sekretariat dékana. Dokumenty je nutné predavat s privodnim dopisem a
komentarem. Evidenci ve spisové sluzbé podléhaji pouze dokumenty aredni (viz
Metodicky pokyn dékana ¢. 4/2010). Odpovéedi a pokyny dékana budou zasilany stejnou
cestou.

3. VSechny souvisejici materidly je nutné predavat kvalitn¢€ zpracované a radné oznacené.
Pokud jsou dokumenty predavany elektronicky, jsou zaslany asistentce dékana a prilohy
jsou predavany ve vyhovujicim formatu (.docx, .pdf, .jpg, .xIsx, .pptx).

4. Zaméstnanci predkladaji své navrhy, podnéty a pripominky tykajici se béZnych
provoznich zalezitosti dékanovi prostiednictvim vedoucich uastavli, prodékanti a
tajemnika. O osobnim jednani s dé¢kanem v dualezitych zaleZitostech mohou pozadat
kdykoliv prostiednictvim jeho sekretariatu.



10.

Pokud se d€kan nebo prodékani na ustavy obrati pisemné, je tieba stejnym zplsobem
odpovédéet, u terminovanych Gkola z kolegia dékana (dale jen KD) neni tfeba tstavy
specialné obesilat. Informaci o stavu plnéni prislusnych ukolll je nutné odevzdat do
posty pro sekretariat dékana ve stanoveném terminu, nejpozdéji do 9 hod.

Veskerd komunikace mezi rektoratem a fakultou bude evidovdna v systému spisové
sluzby, aby bylo mozno sledovat jeji pohyb a pInéni termind.

Pii vyfizovani vSech zalezitosti vyZadujicich odpovéd, které byly pracovnikim
podstoupeny dékanem, musi byt dékanovi predloZen koncept odpovédi, podle potieby
s uvedenim dal$ich moznych variant a zdvodnénim navrhovaného feSeni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dé¢kana o predem zndmé dlouhodobé neptitomnosti
informovat pisemné s minimalnim mési¢nim predstihem.

Projednavéani jakychkoliv zalezitosti tykajicich se FVP nebo jejich soucasti s vedenim
univerzity 1 mimo SU musi byt nejdiive projedndno s dékanem nebo stim, kdo jej
zastupuje.

V ramci kontroly fidicich procest zasilaji Gstavy na dékanat kopie zapist ze svych porad.

CL 3.
Ukoly z porad vedeni a kolegii dékana

Vyzadané materialy k Gkolim zporad vedeni ¢i kolegii dékana predavat pisemné
suvedenim data porady a prislusného bodu zapisu. Prijeti kazdého dokumentu
predavaného jako interni material mimo spisovou sluzbu musi byt potvrzeno na kopii
datem a parafou prebirajiciho.

Ucast na poradach vedeni nebo kolegiich dékana je pro jejich ¢leny povinna, pokud se
nemohou zdcastnit, omluvi se osobné dékanovi a svou nepritomnost radné zdGvodni.

CL4

Personalni, mzdove, finan¢éni nebo organiza¢ni zaleZitosti
Jedna se o mzdy, DPP/DPC, zmény uvazku, ptiplatki, odmény, Gpravy rozpoctu,
zadosti o proplaceni apod.
Navrhy na personalni, mzdova i provozné-organizacni opatfeni tykajici se fakulty
predkladaji prislu$ni vedouci zaméstnanci pisemné¢, rozhoduje dékan.
Zadost o jakékoliv mzdové a personalni zmény predavat dékanovi 10 pracovnich dni
dopredu s prednostnim vyjadrenim tajemnika, které bude zpracovano do 2 dnd od
predani zadosti prisluSnym vedoucim.
Schvélené zadosti postoupi asistentka dé¢kana personalnimu oddéleni a tajemnikovi a
v kopii Zadateli, ktery je povinen ihned doplnit pripadné potiebné podklady ¢i udaje
persondlnimu oddéleni nebo tajemnikovi, pokud dékan nebude sZadosti souhlasit,
asistentka vyrozumi ihned Zadatele.
Dé&kanem podepsané pracovni dohody a smlouvy zaSle asistentka dékana personalnimu
oddéleni, které zajisti podpis piislusnych pracovnik@ fakulty. V piipadé DPP/DPC pro
externi pracovniky zaSle tyto dohody na sekretariat Gstavu, ktery zajisti podpisy
prislusnych pracovnika a jeden original dohod preda na personalni oddéleni k zaloZeni.
V dobé¢ pripravy mezd (2.-9. kazdy mésic) nebude personalistka vyrizovat Zadné zmény
s tim, Ze podklady dorucené v této dobé vyridi po jejim skonceni.
Prakticky postup poddvdni Zddosti:



a. Prostfednictvi tajemnika predlozi Zadatel svou zadost dékanovi fakulty a to
s potfebnym predstihem 10 pracovnich dni.

b. Zadost je spisovou sluzbou zaslana na tajemnika FVP, ktery k dokumentu pipoji své
stanovisko a preda jej spisovou sluzbou sekretariatu dékana.

c. Asistentka dékana zZadost predlozi dékanovi, v pripadé schvaleni odeSle zZadost na
prislusné oddéleni fakulty nebo je vracena s komentarem Zadateli.

d. Zadost bude vyfizena do 10 pracovnich dni od piedlozeni dékanovi vyfizenim ve
spisové sluzbg.

ClL.5.
) Zadosti tykajici se projekti
1. Zadosti tykajici se projektu fesi zvlastni smérnice dé€kana k podavani a tfizeni projekta.

CL6
Dokumenty urcené k podpisu dékanovi

1. Predkladatel je povinen pripojit pravodni dopis, ve kterém uvede, Ze garantuje spravnost
(v zavislosti na obsahu, napt. autorské smlouvy, prabézné a zavérecné zpravy projekti).

2. Nadokumentu oznaci vhodnym zptsobem (nejlépe Stitkem) misto podpisu.

3. Cestovni prikazy pro zahrani¢ni cesty schvaluje dékan, pfislusny vedouci pfipoji pouze
parafu, nikoliv podpis, toto se netyka cestovnich prikazd v ramci programu ERASMUS,
které parafuje prodékanka pro zahrani¢ni styky a informace a podepisuje kvestor.

4. Cestovni prikazy a dal$i dokumenty k podpisu je nutné zasilat s potiebnym predstihem,
dle Metodického pokynu dé€kana €. 5/2010.

5. Podepisovani vétsiho po¢tu dokumenti (diplomy, certifikaty apod.) je nutné dohodnout
s asistentkou dé&kana a predkladat k podpisu minimalné 10 pracovnich dni pred
terminem podpisu.

CL7
Zavérecna ustanoveni

Tento metodicky pokyn nabyva Gi¢innosti dnem zvetejnéni.

V Opavé dne 17. 9. 2012

doc. PhDr. Dusan Janak, Ph.D.
dékan
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