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Vnitini predpisy a normy
Univerzity Palackého v Olomouci

I.
Uvodni ustanoveni

V souvislosti s platnosti zakona ¢. 111/1998 Sb.
o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalsich
zakont (zakon o vysokych skolach) ze dne 22. dub-
na 1998 (déle jen ,zédkon”) upravuje tato smérnice
strukturu a hierarchii organizacnich a fidicich doku-
mentd (dale jen ,dokumenty”) na Univerzité Palac-
kého v Olomouci (dale jen ,UP”). V zajmu sjednoceni
postupu praci pfi zpracovani, publikaci a evidenci
dokumentti UP je touto smérnici stanoveno ¢lenéni
dokumentti UP a zasady, které je nutno dodrzovat pfi
jejich vydavani.

II.
Zékladni ¢lenéni dokumenti UP a jejich oznaceni

(1) Dokumenty UP se ¢leni na:
A. Vnitini pfedpisy UP (oznaceni ,A"),
B. Normy UP (oznaceni ,B”).

(2) Dokumenty se jednak oznacuji pismeny, jak je uve-
deno v odst. 1 tohoto ¢lanku, jednak ciselné dle
pravni sily, poradovym ¢islem dle vydéani v daném
roce, rokem vydani a klasifika¢nim znakem doku-
mentu, jak je uvedeno nize v této smérnici.

II1.
Zakladni pojmy

(1) Vnitini predpis: Vnitini predpisy UP a fakult UP
jsou dokumenty, jejichz vydani stanovi zdkon
a které upravuji vnitini zélezitosti UR Jsou schva-
lovany Akademickym senatem UP (dale jen ,AS
UP*). Vnitini piedpisy UP podléhaji registraci na
MSMT CR a zadost o registraci podava rektor UR
Ustanoveni zakona o registraci plati i pro zmény
predpist.

Vnitini predpisy UP a jejich fakult jsou zpracova-
ny tymem jmenovanym rektorem nebo dékanem
za soucinnosti pravniho oddéleni UP

(2) Normy: Normy jsou dokumenty, které obsahuji
zavazné informace o struktufe fidictho systému,
jeho prvcich a vazbach a o zménach v systému;
jejich cilem je fidit, organizovat nebo metodicky
fidit chovani systému nebo nékteré jeho soucasti
(stanovit organizac¢ni a Gtvarovou strukturu, dél-
bu ¢innosti, informacni toky v procesu fizeni, nor-
movat pribéh procesti a ¢innosti ap.). Normy jsou
vytvareny v ramci funkce fidictho systému UP.

(3) Zavaznost vnitinich pfedpisti a norem: Vydani

vnitfniho predpisu UP je zdvazné ulozeno zéko-
nem a jeho ptisobnost se vztahuje na celou UP
Ptsobnost vnitfnich pfedpisti fakult se vztahuje
pouze na pfislusné fakulty.
Vydani normy je odvozeno od obecné platnych
pravnich predpist, vnitfnich predpisti UP nebo
od potieby UP upravit fizeni nékteré oblasti ¢in-
nosti. Zadvaznost pro UD, jeji soucasti, organizacni
jednotky, Gtvary a zaméstnance je ddna opravné-
nim vedoucich zaméstnancti fidit UP nebo jeji sou-
¢asti a rozhodovat, organizovat nebo kontrolovat
pfislusné cinnosti v souladu se zédkony, vnitinimi
predpisy UP (zejména Statutem UP) a poslanim
jednotlivych atvart.

(4) Vydavatel vnitinich pfedpisti a norem: Vydavate-

lem vnitinich piedpistit UP je rektor UE fakultni
vnitini predpisy vydava dékan.
Vydavatelem norem je vedouci zaméstnanec za-
konem nebo vnitinim pfedpisem UP zmocnény
k vydani. Normy, které se vztahuji k UP jako cel-
ku, a dotykaji se akademické obce, vydéava pfi do-
drzeni legislativnich podminek rektor UD
ekonomické normy vydava v rozsahu své ptisob-
nosti kvestor UP.

(5) Zpracovatel vnitinich pfedpist a norem: Zpraco-
vani vnitfnich predpist je upraveno v clanku IIL
odst. (1) této smérnice. Navrh normy zpracovava
povéfeny zameéstnanec nebo tym zameéstnancti
z toho tatvaru, ktery mé pfislusnou tématiku ve
své kompetenci. Navrh normy projednany dle clan-
ku VIL odst. (1) a (2), pfipadné provedené korek-
tury, postupuje zpracovatel cestou piislusného
oddéleni Kancelafe rektora k zévére¢nym tpra-
vam.

Systém zpracovani norem na fakultach stanovi dé-
kan.
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Iv.
Clenéni norem UP a jejich oznaceni

(1) Klasifikace norem platnych v dobé vydani této
smérnice dle jejich pravni sily:

a) Hlavni normy (oznaceni ,B1“)
Vydavé je rektor UP, nepodléhaji ze zdkona re-
gistraci na MSMT CR.
Tyto hlavni normy schvaluje AS UP dle Statutu
UP ¢l. 58 odst. 2):
- Rigorézni rad UB
- Rad prijimaciho fizeni na UE,
— R&d habilitacniho fizeni a fizeni ke jmeno-

vani profesorem na UE,

—  Vnitini fad UP,
— Organizacni rad UB
— Spisovy fad UB
— Réd vysokoskolské koleje UR,
- Ré&d menzy UP
Ostatni hlavni normy, napf. organizac¢ni fady
univerzitnich zafizeni, popiipadé provozni fady
univerzitnich zafizeni nebo jednaci fady ko-
lektivnich poradnich organt, rektor miize dle
svého zvazeni pfedlozit k projednéani v AS UP.

b) Organizacni a fidici normy (oznaceni ,B2")
Organizacni a fidici normy dopliiuji a upfes-
nuji vnitfni predpisy UE pfipadné zminéné
hlavni normy UP. Vydédvat je mohou pouze rek-
tor a kvestor na trovni UP

¢) Provadéci normy (oznaceni ,B3")

Provadéci normy jsou normy, které vyplyvaji
z potieb jednotlivych Gtvart a lze je oznacit
jako individudlni akty fizeni pro dany pfesné
vymezeny utvar, pficemz musi byt v souladu
s obecné platnymi pravnimi pfedpisy, vnitini-
mi pfedpisy UP hlavnimi normami UP a orga-
niza¢nimi a fidicimi normami. Vydavaji je
rektor a kvestor.

(2) Klasifikace norem dle vydavatele:
a) Normy vydavané rektorem:
smérnice rektora (SR),
rozhodnuti rektora (RR),
prikaz rektora (PR),
metodicky pokyn rektora (MPR).
b) Normy vydéavané kvestorem:
ptikaz kvestora (PK),
metodicky pokyn kvestora (MPK).

Charekteristika norem dle vydavatele:

Smeérnice rektora (SR) zpracovava informace na
arovni organizace jako celku v souladu s platnymi
zakony, vyhlaskami a pravnimi predpisy. Normuje
chovéni jednotlivych organiza¢nich mist a technolo-
gii zpracovani informaci v fidicim systému. M4 dlou-
hodobéjsi charakter a sirsi ptisobnost. Rektor ji dle
svého uvazeni mize predlozit k projednani v AS UP

Rozhodnuti rektora (RR) realizuje se jim zména,
ktera se tyka konkrétni organiza¢ni nebo administra-
tivni zalezitosti. Jedna se napi. o slozeni komisi, mo-
hou byt zfizovany nebo ruSeny poradni organy
rektora UP apod. M4 jednorazovou ptisobnost.

Piikaz (rektora — PR nebo kvestora — PK). Touto
formou jsou ukladany celé organizaci, Gtvaru nebo
jednotlivym zameéstnanciim c¢asové omezené jedno-
razové ukoly.

Metodicky pokyn (rektora — MPR nebo kvestora
— MPK) reaguje na dil¢i zmény, které se promitaji
v prubéhu platnosti vydané smérnice, v navaznosti
na zmeény v legislativé nebo vlastni organiza¢ni zmé-
ny. Metodicky pokyn zpracovavé informace zpravi-
dla az do Grovné jednotlivych zaméstnancd.

V.
Piasobnost povéfeného prorektora UP
a kvestora UP

(1) Povéreny prorektor UP: Zajistuje koncepcni a ko-
ordina¢ni ¢innost pii piipravé a zpracovani no-
rem slouzicich k realizaci organizacnich zdmérti
na UP U ostatnich norem zajistuje prostfednic-
tvim jim fizeného oddéleni spolupraci se zpraco-
vateli, sledovani, aby normy splnovaly vSechny
nélezitosti po strance systémové, obsahové, for-
malni a organizacni. V obou pfipadech je nutna
spoluprace s pravnim oddélenim pii zajisténi prav-
nich nélezitosti.

Prorektor UP predklada kone¢ny ndvrh normy rek-
torovi.

Prorektor prostfednictvim jim fizeného oddéleni
zajistuje jednotnou evidenci vnitinich organizac-
nich norem na UP, zpracovéni jejich prehledd, ak-
tualizaci na webovych strankach, poskytovani
odbornych informaci a organizuje distribuci no-
rem v ramci UR

(2) Kvestor UP: Navrh normy, ktera je vydavana kves-
torem ULD projednavé kvestor UP po odborné
a pravni strance samostatné a konecny navrh kon-
zultuje z hlediska legislativné technického pred
vydanim s piislusnym oddélenim Kancelére rek-
tora.
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VI.
Zakladni osnova norem

(1) Uvodni ustanoveni uvadi diivod a cil vydani nor-
my, napi. vydani z podnétu vyssi pravni normy
nebo z konkrétni vnitini potieby UP.

(2) Vlastni text normy. Forma a obsah se pfizptisobu-
je potfebam feSené problematiky. Jednotlivé c¢asti
(kapitoly, clanky a odstavce) normy se fadi v logic-
ky nebo ¢asové navazujicim sledu. Ze znéni normy
musi byt jednoznacéné zejmé, kdo a jakou ¢innost
ma vykonavat, zptisob a doba plnéni.

(3) Zavérecna ustanoveni uvadi platnost a tcinnost
vydavané normy, piipadné oznaceni jiné, jejiz plat-
nost je novou normou zrusena, a termin tohoto
zruseni.

VIIL
Projednani a schvalovani navrhu normy

(1) Navrh normy musi byt pied schvalenim a vyda-
nim projedndn po odborné linii, tj. se vSemi ve-
doucimi pracovniky, jejichZ ¢innost norma ovlivni.
Toto projednani zajistuje zpracovatel normy.

(2) Navrh normy musi byt v souladu se zakony a ostat-
nimi vnéjsimi pravnimi predpisy. Tento soulad za-
jistuje zpracovatel normy. Navrh kazdé normy
musi byt postoupen pravnimu oddéleni UP k po-
souzeni pravni stranky normy.

(3) Poveéreny pracovnik Kancelare rektora provadi za-
vérecné tpravy normy v souladu s clankem V. odst.
(1) této smeérnice. Pfedklddanou normu k podpisu
opatii pfislusnou pfilohou, kde je uveden navr-
hovatel normy a vsichni ti, ktefi se podileli na
pripravé, kontrole a pripadnych Gpravach normy,
vcetné jejich podpist.

(4) Dle druhu normy podepisuje konec¢ny text normy
rektor UP (v jeho nepiitomnosti statutarni zastup-
ce rektora) nebo kvestor UP (v jeho nepfitomnosti
vedouci odboru, ktery je povéfen zastupovanim
kvestora).

VIIIL
Graficka tprava normy

(1) Navrh normy predklddané k podpisu musi byt
formalné, stylisticky a gramaticky spravny. Konec-
nou grafickou tGpravu a tisk originalu normy pro-
vadi technicka redakce Vydavatelstvi UP

V Olomouci dne 14. ledna 2005

(2) Cislovani vydavanych norem obsahuije tyto zéklad-
ni tdaje:
— clenéni norem,
— rok vydani,
— poradové ¢islo vydané normy,
— druh normy.

Priklad c¢islovani norem, které vyplyva z vyse uve-

deného:

B3-04/1-SR (B3 = provadéci norma, 04 = rok vyda-

ni, 1 = pofadové ¢islo normy v daném kalendar-

nim roce, SR = druh normy - smérnice rektora).
(3) Titulni strana obsahuje tyto zakladni informace

0 normé:

— druh normy,

— dislo normy,

— ndazev normy,

— obsah normy (pokud neni zfejmy z ndzvu

normy),

— zpracovatel,

- platnost normy od...,

— tudinnost normy od...,

— rozdélovnik.

U vnitfnich predpisti UP je na titulni strané dopl-

nén zédznam o registraci na MSMT CR.

IX.
Vnitini predpisy a normy fakult a univerzitnich
zafizeni

(1) Pri vydavani vnitinich predpisti a norem fakult
vychazi fakulty z obecné platnych prévnich pred-
pisti, vnitinich predpisti UP a ze zdsad uvedenych
v této smeérnici.

(2) Reditelé (vedouci) univerzitnich zafizeni UP vy-
davaji vnitfni normy pro jimi fizené organizacni
jednotky, zejména:

— provozni fady organizac¢nich jednotek,

— fidici a organizacni struktury organizac¢nich jed-
notek,

~ Domovn{ #4d VSK,

— adalsi normy podle jim danych kompetenci.

X.

Zavérecéna ustanoveni

(1) Rusi se smérnice rektora UP ¢. B3-3/99 Vnitini
predpisy a normy UP a Dodatek ¢. 1 k této smérni-
Ci.

(2) Tato smérnice nabyva platnosti a ticinnosti dnem
jejiho vydani.

Prof. MUDr. PhDr. Jana Macédkovéa, CSc., v. r.

rektorka UP
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