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VNITŘNÍ  ŘÁD CMTF UP  

§  1

Organizační řízení
1) Základní dokumenty pro oblast řízení na CMTF jsou tzv. „vnitřní předpisy“. Nejvyšším vnitřním předpisem je Statut CMTF. Ze zákona povinné vnitřní předpisy CMTF schvaluje AS CMTF.

2) Děkan nebo tajemník může vydat další vnitřní předpisy, které mají charakter řádů, statutů, příkazů, rozhodnutí, směrnic nebo metodických pokynů.

§  2

Pracovní poměr
1) Pracovní poměr vzniká uzavřením pracovní smlouvy mezi zaměstnancem a Univerzitou Palackého. Pracovní smlouvu uzavírá, mění a ukončuje jménem UP děkan CMTF.

2) Děkan může tuto pravomoc delegovat na jiné vedoucí pracovníky.

3) Vedle pracovní smlouvy obdrží zaměstnanec při nástupu platové zařazení a popis pracovní činnosti.

§   3

Pracovní podmínky zaměstnanců CMTF
1) Pracovní doba zaměstnanců UP je obecně stanovena směrnicí rektora. O jiné úpravě pracovní doby na CMTF rozhoduje děkan, tajemník, případně jiný děkanem pověřený zaměstnanec.

2) Zaměstnanec při opuštění pracoviště ke služebním nebo soukromým účelům oznamuje tuto skutečnost svému nejbližšímu nadřízenému.

3) Na pracovní cesty vysílá zaměstnance jeho nadřízený. Zaměstnanec je povinen po návratu z pracovní cesty informovat o výsledku toho nadřízeného, který ho na tuto cestu poslal.

4) Nástup dovolené schvaluje zaměstnancům bezprostředně nadřízený vedoucí, čímž není omezena pravomoc statutárního orgánu.

5) Bezprostředně nadřízený vedoucí je povinen zajistit při nástupu  do pracovního poměru a v termínech daných obecně závaznými předpisy  i v průběhu trvání pracovního poměru školení zaměstnanců v oblasti BOZP, PO a dalších předpisů, které se vztahují k výkonu jejich práce. Při zajištění těchto úkolů spolupracují s příslušnými odbornými útvary.

6) Výplatní dny jsou stanoveny fixně na určité dny v měsíci podle předem připraveného celoročního kalendáře výplat. Mzda se vyplácí v pracovní době v určených místnostech. Mzda se buď převádí na konto zaměstnance nebo se vyplácí zaměstnanci osobně. Jiné osobě lze mzdu vyplatit jen na základě písemného zmocnění. Nemůže-li se zaměstnanec dostavit k výplatě z vážných důvodů, zašle mu pokladna mzdu nejpozději v nejbližší pracovní den poštovní poukázkou. Ze závažných důvodů (dovolená, služební cesta apod.) může zaměstnanec požádat personálně-mzdové oddělení o výplatu mzdy v dřívějším termínu než je výplatní den. 

§  4

Kompetentní spory

1) Vznikne-li spor o výkon činnosti či o odpovědnost  za činnost, která není jmenovitě uvedena v příslušném organizačním řádu a v Popisu pracovní činnosti zaměstnance, rozhodne o něm nejbližší společně nadřízený.

§  5

Delegování pravomoci a zmocňování

1) Děkan může delegovat část své pravomoci na akademické funkcionáře fakulty a další vedoucí pracovníky CMTF.

2) Delegace pravomoci dle odstavce 1 tohoto paragrafu musí být provedena písemnou formou jako rozhodnutí děkana.

3) Vedoucí pracovníci mohou pro jednotlivé případy nebo činnosti písemně zmocnit jim podřízené pracovníky, aby jednali jejich jménem. Za překročení daného zmocnění nese zmocněnec plnou odpovědnost. Odpovědnost za důsledky úkonu prováděného zmocněncem nese též ten, kdo zmocnění vystavil.

§  6

Zastupování

1) Akademičtí funkcionáři a vedoucí pracovníci jsou povinni určit po dobu své nepřítomnosti zaměstnance útvaru, který je bude zastupovat v plném či vymezeném rozsahu pravomoci, pokud zastupování není stanoveno v popisu pracovní činnosti podřízeného zaměstnance.

2) Při zastupování trvajícím déle než 4 týdny vydá přímý nadřízený zastupovaného zaměstnance v rámci platných předpisů písemné pověření k zastupování a určení dalších práv, povinností a osobní odpovědnosti.

3) V případě, že na místo zaměstnance, který má hmotnou zodpovědnost, nastupuje jiný pracovník, musí být provedena mimořádná inventura a uzavřena nová dohoda o hmotné zodpovědnosti, za což zodpovídá nadřízený.

4) Děkan podle své pravomoci určí způsob předání funkce v případech, kdy nelze dodržet postup uvedený v odst. 1-3 tohoto paragrafu.

§  7

Předávání a převzetí funkce
1) Předávání a převzetí funkce se provádí písemně.

2) Předávající zhodnotí stav a výsledky činnosti, za níž je odpovědný, případné nedostatky, závady a rozpracované úkoly. O předání funkce vypracuje předávající protokol, který podepíše předávající a přejímající a schválí nadřízený vedoucí. 

3) V případě, že na místo zaměstnance, který má hmotnou zodpovědnost, nastupuje jiný pracovník, musí být provedena mimořádná inventura a uzavřena nová dohoda o hmotné zodpovědnosti, za což odpovídá nadřízený.

4) Děkan podle své pravomoci určí způsob předání funkce v případech, kdy nelze dodržet postup uvedený v odst. 1-3 tohoto článku.

§  8

Podpisové oprávnění
1) Právo podepisovat jménem CMTF je spojeno s právními účinky pro CMTF ve styku         s ministerstvem, jinými orgány státní správy, právnickými a fyzickými osobami.

2) Děkan z titulu své funkce je oprávněn podepisovat veškeré písemnosti související s právy CMTF podle § 24 zákona. Děkan podepisuje písemnosti týkající se CMTF na úrovni náměstků ministra. Nad uvedený rozsah může děkan podepisovat písemnosti na základě písemného zmocnění rektorem pro každý jednotlivý případ.

3) Tajemník CMTF, vedoucí oddělení a vedoucí kateder podepisují písemnosti pro vnitřní styk CMTF a UP, styk s orgány státní správy, hospodářskými a jinými organizacemi a jednotlivci v rozsahu svých funkčních povinností. Zmocňují podpisovým oprávněním jednotlivé pracovníky oddělení v rozsahu jejich funkčních povinností.

§  9

Dispoziční právo
1) Právo disponovat s finančními prostředky CMTF uloženými na účtu u banky má děkan a tajemník v souladu s plánem hospodaření s finančními prostředky CMTF schváleným    AS CMTF.

2) Děkan může rozšířit dispoziční právo na další pracovníky CMTF.

§  10

Spisový řád

1) Spisová služba na CMTF zajišťuje úkony spojené s příjmem, oběhem, vyřizováním, odesíláním, ukládáním a vyřazováním písemností.


2) Příjem, evidence, vyřizování, ukládání a vyřazování písemností se řídí podle Spisového a skartačního řádu, který je vnitřním předpisem CMTF.

3) Skartace (vyřazování písemností) se provádí v roce následujícím po uplynutí skartačních lhůt na základě rozhodnutí vedoucího příslušného oddělení.

4) Za každý výkon spisové služby odpovídá referent příslušného oddělení.

§  11

Ochrana majetku

1) Ochrana majetku CMTF je realizována v souladu s obecně závaznými právními předpisy a vnitřními předpisy UP.
§  12

Vnitřní kontrolní systém CMTF

1) Vnitřní kontrolní činnost na CMTF vykonávají orgány fakulty, děkan a vedoucí pracovníci na všech úrovních.

2) Děkan má právo kontrolovat plnění úkolů pro veškeré činnosti v rámci CMTF.

3) Ostatní vedoucí pracovníci na všech úrovních mají právo a povinnost kontrolovat plnění úkolů na jimi řízených úsecích.

4) AS CMTF má právo kontrolovat pouze ty činnosti, které mu ukládá zákon.

5) O šetření stížností, podnětů a oznámení rozhoduje děkan v rámci platné právní úpravy.

§  13

Závěrečná ustanovení

1) Tento řád nabývá platnosti a účinnosti dnem schválení v AS CMTF  -  tj. 10. 3. 1999.
V Olomouci 1. 3. 2000









  doc. Pavel Ambros, Th.D.
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