Masarykova univerzita MU-1S/7392/2014/69850/PdF-1
Pedagogicka fakulta

Smérnice dékana ¢. 7/2010

Zasady Fizeni dokumentii

(ve znéni ucinném od 1. 2. 2014)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zédkonG (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisd, vydavam tuto
smérnici:

Clanek 1
VsSeobecna ustanoveni

(1) 0é&el: Smérnice stanovi pravidla pro tvorbu, evidenci, zmény, rudeni a archivaci
vnitfnich norem (organizaénich a fidicich dokument(), formuladid a zaznamd
Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity (dale jen "PdF MU").

(2) Rozsah platnosti: Smérnice se vztahuje na organiza¢ni a Fidici dokumenty,
formulare, za’znamy a externi dokumenty uvedené v seznamu dokumentl. Uvedena
ustanoveni jsou zavazna pro vsechny pracovnlky fakulty, ktefi se podileji na tvorbé
a vyuzivani dokumentl, formulaid a zéznamd.

(3) Definice pojmti:

a) Statut fakulty - stanovi rdmcoveé poslani, organizaci, ptisobnost pracovist a
funkénich mist, pravomoci a zodpovédnosti funkénich mist, zplsob Fizeni a rozsah
cinnosti fakulty. Statut fakulty schvaluje na zakladé navrhu Akademického senatu
fakulty Akademicky senat MU.

b) Dlouhodoby zamér - stanovuje dlouhodobé cile a zaméry fakulty v oblasti
vzd&lavani, tvaréi ginnosti, vné&jsich vztah( a podplrnych procesd.

c) Organizacni Fad fakulty - konkretlzu3e néktera ustanoveni vyse uvedenych
pravnich norem v oblasti organizace a fizeni, stanovi ptisobnost pracoviét a
funkcnich mist, pravomoci a zodpovédnosti funkc”:m’ch mist v ramci fakulty.
Organizacni Fad fakulty schvaluje a vydava dékan.

d) Smeérnice fakulty - podrobné&ji upravuji ¢innosti v ramci vybranych Cinnosti
v ramci fakulty, specifikuji relevantni prava a povinnosti a urcuji postup pfi jejich
uplatfiovani a plnéni. Smérnice fakulty schvaluje a vydava dékan nebo, v oblasti
své plsobnosti nebo rozsahu svého zmocnéni, tajemnik fakulty.

e) Opatieni - upravuje provadéni vybranych Cinnosti, zpravidla osobné&, mistné nebo
Ccasové omezenych. Opatfeni schvaluje a vydava dékan nebo, v oblasti své
(o} . ’ v ’ . ’
pusobnosti nebo rozsahu sveho zmocnéni, tajemnik fakulty.

f) Pokyn - stanovi blizSi podrobnosti k nékterym ustanovenim norem vyssi pravni
sily. Pokyny schvaluje a vydava dékan nebo, v oblasti své plsobnosti nebo
rozsahu svého zmocnéni, tajemnik fakulty.

g) PrFirucka jakosti - dokument, ktery popisuje cely systém managementu jakosti
organizace.

h) Rozhodnuti - dokument, ktery stanovuje jednorazové rozhodnuti dékana Ci
tajemnika

i) Formular - elektronickd nebo na papiru vytisténa Sablona (médium), jejimz
vyplnénim vznikne zaznam.



j) Zaznam - dokument, ktery obsahuje objektivni dikaz o provedené &innosti nebo
vysledku této cCinnosti.

k) Spravce dokumentd - osoba, kterd zabezpeduje Fizeni dokumentd, tj. znaceni,
evidenci, distribuci, pfipadné aktualizaci, podle zdsad uvedenych v této smérnici.

) AS MU - Akademicky senat Masarykovy univerzity
m) AS PdF MU - Akademicky senat Pedagogické fakulty
n) MVV - manazer pro vnitfni vztahy

(4) Odpovédnost: Odpovédnost za stanoveni procesu fizeni dokumentl a kontrolu
jeho dodrzovéni méa manazer jakosti. Odpové&dnost za fizeni jednotlivych dokumentd
ma urceny spravce dokumentu. Odpovédnost za pfezkoumani navrhu dokumentu

ma schvalovatel dokumentu.

Nazev typu Zpracovava Schvaluje Spravce
dokumentu P (vydava) P
Prodékan pro AS MU na navrh | MVV
Statut rozvoj a vnitini AS PdF MU
vztahy
Volebni a iednaci Prodékan pro AS MU na navrh MVV
iad AS faJkuIt rozvoj a vnitini AS PdF MU
y vztahy
Jednaci rad Prodékan pro AS MU na navrh MVV
Védecké rady védu, vyzkum a AS PdF MU
fakulty doktorska studia
Prodékan pro AS MU na navrh | MVV
magisterské AS PdF MU
Disciplinarni Fad |studium a
celozivotni
vzdélavani
Prodékan pro Dékan MVV
Organizacéni Fad |rozvoj a vnitini
vztahy
PFirucka jakosti |MVV Dékan MVV
o Dékan, tajemnik, |Dé&kan, tajemnik |MVV
Smernice v |,
povéreny prac.
v . Dékan, tajemnik, |Dé&kan, tajemnik |MVV
Opatreni |
povéfeny prac.
Dékan, tajemnik, |Dékan, tajemnik |MVV
Pokyn !
povéreny prac.
Rozhodnuti Dek?vn, t,aJemnlk, Dekan, tajemnik | MVV
povéfeny prac.




Clanek 2
Identifikace organizac¢nich dokumenti

(1) Rizenim dokumentd zabezpeCujeme, aby spravné a platné dokumenty byly na
prisludném misté vzdy k dispozici. Rizeni dokumentd je proces, ktery zahrnuje
tvorbu, schvalovani, vydavani, evidenci, distribuci, kontrolu, provadéni zmén,
skartaci a archivaci dokumentq.

(2) Identifikacni udaje:

a) Masarykova univerzita, Pedagogicka fakulta

b)

identifikacni oznaceni organizacni normy

statut a rady se identifikuji ndzvem

smérnice se oznacuje “Smeérnice - oznaceni funkce vydavatele, ¢. - poradové
Cislo smérnice v daném kalendafnim roce/oznaceni roku” a ndzvem smeérnice

opatreni se oznacuje "Opatieni - oznaceni funkce vydavatele ¢. - poradové Cislo
opatfeni v daném kalendarnim roce/ oznaceni roku” a nazvem opatreni

pokyn se oznacuje "Pokyn - oznaceni funkce vydavatele, ¢. - pofadové Cislo
pokynu v daném kalendafnim roce /oznaceni roku” a nazvem pokynu.

rozhodnuti se oznacuje "Rozhodnuti - oznaceni funkce vydavatele, ¢. -
poradové cislo rozhodnuti v daném kalendarnim roce/ oznaceni roku” a nazvem
rozhodnuti.

(3) Obvykle uzivana struktura vnitfnich norem

a) Uvodni (véeobecnd) ustanoveni, tj.

Ucel
Rozsah platnosti
Definice pojmU a zkratek

Odpovédnost

b) Specifickd ustanoveni, ktera obsahuji vlastni normativni Upravu v zavislosti na

druhu normy, tento ¢lanek zpravidla ma ndzev totozny s vécnym nazvem
dokumentu, v pfipadé potfeby se pridavaji dalsi ¢lanky.

c) Zavérecna ustanoveni:

vycet souvisejicich norem
seznam zaznamu
seznam pfiloh

stanoveni funkénich mist, ktera jsou opravnéna kontrolovat dodrzovani dané
normy

stanoveni funkcnich mist, kterd jsou povérena vykladem ustanoveni dané normy

historie zmén dokumentu v podobé odkazu na predchozi znéni a heslovité
informace o podstaté zmény, ktera v nasledujicim znéni nastala

zrusovaci ustanoveni, tj. vycet norem, které byly danou normou nahrazeny
ustanoveni o nabyti platnosti dnem zverejnéni

ustanoveni o datu nabyti Ucinnosti



(4)

(1)

(2)
a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

j)

k)

(3)

(1)

= jméno a funkce vydavatele normy

Jako vzor vnitfni normy slouzi tato smérnice.

Clanek 3
Tvorba organizac¢nich dokument

Podnéty k vydani organiza¢niho dokumentu

Podnéty k vydani organizaéniho dokumentu mize podat kterykoliv pracovnik
prislusnému vedoucimu pracovnikovi fakulty.

Proces tvorby dokumentu probiha zpravidla takto:

Vedouci pracovnik opravnény k vydani (schvaleni) daného typu dokumentu:
zpravidla urci pracovisté Ci pracovnika ke zpracovani navrhu dokumentu (autor),
urci cil zamyslené pravni Upravy a Ucastniky pripadného pripominkového fizeni,
zajisti zpracovateli predem dohodnuté podminky pro zpracovani navrhu.

Vedouci pracovnik sdéli MVV nazev dokumentu, osobu povérenou jejim
vypracovanim i prepracovanim a c¢leny pripominkového fizeni.

MVV vytvoii Privodni list dokumentu.
Sekretariat dékana pfiradi Cislo jednaci.
Autor navrh dokumentu preda MVV.

MVV zajisti soulad dokumentu s ostatnimi pravnimi predpisy, dokumenty PdF a
normami MU a formalni podobu dokumentu.

MVV odeéle navrh dokumentu &lendim pFipominkového tizeni. Standardni Ih(ta pro
podani pfipominek je 7 (sedm) dnl, nestanovi-li MVV jinak. Pfipominky po této
IhGt& nemusi byt zapracovany.

Clenové pripominkového Fizeni vrati ndvrh dokumentu s pfipominkami MVV.

MVV ve spolupraci s autorem zapracuje pfipominky do zavérecné podoby
dokumentu.

MVV predlozi kone&nou verzi dokumentu spolu s privodnim listem k podepsani
opravnéné osobé (dékan, tajemnik...).

Po podepsani dokumentu opravnénou osobou vyvési MVV konecnou verzi
dokumentu na dokumentovém serveru PdF MU.

MVV preda original podepsaného dokumentu na sekretariat dékana k archivaci.

Pfedchozi ustanoveni tohoto oddilu plati obdobné také pro zmény vnitfnich norem.

Clanek 4

Schvalovani, publikace a evidence organizac¢nich dokumenti

Rizeni vnitfniho legislativniho procesu na Pedagogické fakulté zajistuje MVV ve

spolupraci se sekretariatem dékana.



b)

C)
d)

zajistuje evidenci a spravu dokument( PdF MU

fidi Zivotni cyklus vnitfnich norem PdF MU, tj. fidi proces pfipravy norem ve
spolupraci se zpracovatelem, pfipominkovani, schvalovani, publikovani a archivaci

fidi zménové fizeni a ruseni vnitfnich norem

koordinuje proces zavedeni vnitifnich norem do praxe.

(2) Za pravni soulad dokument{ Pedagogické fakulty s normami MU a vné&jsi legislativou

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

(3)

odpovida pracovnik povéreny kontrolou a aktualizaci daného dokumentu.

vvvvvv

publikovdni a z toho dlvodu je podminkou jeho platnosti. Dokument nabyva
platnosti k datu takového zverejnéni ¢i doruceni. Ucinnosti pak zminény dokument
nabyva (pokud v ném neni uvedeno jinak) téhoz data.

Je-li v dokumentu uvedeno explicitni datum nabyti jeho Ucinnosti, dba vydavatel na
to, aby dokument nabyl platnosti v predstihu Umérnému charakteru a obsahu tohoto
dokumentu. Je nepfipustné, aby datum ucinnosti dokumentu predchazelo datu jeho
platnosti.

Clanek 5
Zmény, ruseni a archivace dokumentt

Zmény a rudeni dokumentl je oprdvnén provadét jejich vydavatel, ptipadné jeho
nadrizeni pracovnici ¢i organy.

V pripadé zmény dokumentu bude jeho dosavadni podoba na prislusné webové
strance nahrazena novym znénim. Odkaz na predchozi znéni bude i nadale
pristupny z aktudlniho znéni dokumentu - odstavec Historie zmén a predchozi znéni
bude oznadeno jako neplatné, a to vyraznym zplUsobem v textu dokumentu. V
odstavci Historie zmén dokumentu bude kromé odkazu na jeho pfedchozi znéni téz
heslovitd informace o podstaté zmény, kterd v novém (nasledujicim) znéni nastala.

V pripadé zruseni vnitfni normy bude tato norma na pfislusné webové strance

ponechana oddélené od aktudlnich norem v samostatném adresafi a k datu
v ré . o v . s

ukonceni platnosti bude v seznamu dokumentu oznacena jako neplatna.

Skartace a archivace dokumentl probihd v souladu s ustanovenimi Spisového a
skarta¢niho fadu MU.

Clanek 6
Rizeni zaznamdi

Potieba porizovat zaznam obvykle vznikne v ramci organizac¢niho dokumentu.

Zaznamy se vedou zpravidla na formuldfich, a to v papirové nebo elektronické
podobé. Navrh formulafe vytvori v digitalni podobé v prostfedi MS Word nebo MS
Excel zpracovatel dokumentu, ve kterém je existence formulafe stanovena.
Formular (a ndsledné i zaznam) je identifikovdn minimdlné nazvem. Formuldr je
schvalen spole¢né s dokumentem, v rdmci kterého vznikl.

Formulai pouzivany v elektronické podobé ulozi po schvaleni spravce dokumentl na
datovy server a soucasn& formuldF zaeviduje do Seznamu dokumentd. Formulaf¥
pouzivany v papirové podob& zaeviduje spravce dokumentl po schvéleni do
Seznamu dokumentl, vytvoii potfebny polet kopii, které preda uzivateldm
formulare. Pracovnici se seznami s formulafem spolecné s dokumentem, v ramci
kterého vznikl.



(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)
a)

b)

(5)

(6)

Potfeba vzniku nového (nebo zmény stavajiciho) formulafe v ramci pouzivaného
dokumentu se Fesi obdobné jako zména dokumentu.

Forma zaznamu (elektronickd nebo papirova) je uvedena v zaznamu Seznam
o ’ . 7 v . 7 v . ’ v ’

dokumentu. Zaznamy v elektronické podobé jsou chraneény proti neopravnenym

r . O vrs r . 7

zapisum pristupovymi pravy.

Opravy v zaznamech se smi provadét pouze tak, aby byla zachovana vypovidaci
schopnost puvodni informace. Oprava musi obsahovat jméno pracovnika, ktery ji
provedl, pfipadné Casovy Udaj o provedené opraveé.

Skartace a archivace dokument( probihd v souladu s ustanovenimi Spisového a
skarta¢niho radu MU.
Clanek 7
Rizeni externich dokumentd

Externi dokumenty souvisejici se systémem managementu jakosti jsou evidovany v
o
Seznamu dokumentu.

Za aktudlnost a kompletnost potfebnych externich dokumentl, jejich oznac&eni
nazvem organizace, napisem nebo razitkem externi dokument (oznaceni se netyka
norem, zakonl a vyhldek) a dostupnost pro ty pracovniky, ktefi je pouzivaji, je
odpovédny jejich spravce, ktery je uveden v Seznamu dokumentd.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Souvisejici dokumenty
» Zakon ¢.111/1998 Sb., o vysokych skolach
»  Spisovy a skartacni Fad MU

» Zasady pro tvorbu a vydavani vnitfnich norem Masarykovy univerzity

Seznam zdznamu

»  Seznam dokument(
Seznam priloh

* nejsou

Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci této smérnice provadi 1x ro¢né manazer pro vnitfni vztahy.

Prvni kontrola bude provedena rok po vydani této smérnice. Kontroly jsou
7 7 r o

zaznamenavany do zaznamu Kontrola dokumentu.

Povinnosti kazdého zaméstnance fakulty, ktery pfi své praci vyuziva tuto smérnici,
je neustale sledovat jeji aktualnost a funkénost a upozornit manazera jakosti na
jeji nedostatky a potfebu zmén.

Vykladem ustanoveni této normy je povéren MVV.,

Tato smérnice rusi Smérnici ¢. 1/2009.



(7) Historie zmén

1.12. 2010 - 20.
1. 2012

3.
'y
5

6.

Cl. 1. 3. h a 1. 4. - misto nepouzivaného
~postupu® opét zarazeno ,rozhodnuti*, 1. 4. -
upfesné&ni zpracovatell

misto ¢l. 3. 2. - 3. 5 jen ¢. 3. 2 ,proces
tvorby dokumentu - zména v kompetencich
z pravnika na MVV,

¢l. 3. 6. zménén na ¢l. 3. 3.,

¢l. 4.1 - MVV misto pravnik

¢l. 4. 2. - nové ,pracovnik povéreny
kontrolou...." 5

Cl. 8. 1. - doplnén VS zakon a Zasady ...

Dokumentovy server

Od 20. 1. 2012 do
1. 2. 2014

1. Formalni opravy textu

2. ¢l. 3 odst. 3 - vypusténo slovo ,ruseni*

3. ¢l. 4 odst. 3 - vypustén, nasledujici ¢lanky
precislovany

(8) Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni.

7

(9) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2014.

V Brné 1. 2. 2014

doc. RNDr. Josef Trna, CSc.
dékan




