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Smeérnice o vnitinich predpisech

Preambule

Tato smérnice upravuje postupy a pravidla vydavani a distribuce zavaznych piedpisd UOCHB AV
CR.

1. Definice vnitinich predpisti

Vnitfni pfedpisy jsou zavazné pro vSechny zaméstnance UOCHB AV CR. Jsou vydavany vzdy
dvojjazyCné v Cestiné a angli¢tiné. Vnitfni pfedpisy se déli na smérnice a vynosy feditele.

A. Smérnice
— Smérnicemi jsou upravovana vnitini zavazna pravidla, jimiz se Ffidi urcita
systematicka, dlouhodoba &i pravidelné se opakujici ¢innost. Smérnici maze byt i jiny
vnitini pfedpis takto vyslovné neuvedeny (napf. zpusoby odmérovani, kolektivni
smlouva, vysilani na pracovni cesty, pracovni fad apod.).
— Smérnice jsou Cislovany ve formatu: S+dany rok-pofadi smérnice v daném roce
(napf. S2016-01).

B. Vynosy feditele
— Vynosy feditele jsou ad hoc rozhodnuti feditele, ktera maji charakter jednorazového
pfikazu Ci zakazu, organizacnich zmén apod. (napf. rozhodnuti o vzniku ¢&i zaniku
skupin(y), feditelské volno, organizaéni zmény, prace z domova atd.).
— Vynosy feditele jsou Cislovany ve formatu: V+dany rok-pofadi vynosu v daném roce
(napf. V2016-01).

2. Vznik, schvalovani a zvefejnovani vnitinich predpist

Znéni novych vnitfnich pfedpisl navrhuje oddéleni nebo jina organizaéni jednotka, jejiz agenda se
obsahu daného prfedpisu tyka, nebo kterou povéfil feditel vytvofenim pfedpisu. Pracovni verzi
noveho predpisu v cestiné i angli¢tiné pfeda navrhovatel Komunikacnimu oddéleni k jazykové
kontrole a grafické upravé. Finalni verzi predpisu pfedklada Komunikac¢ni oddéleni se souhlasem
navrhovatele pravnimu oddéleni ke kontrole a nasledné fediteli ke schvaleni.

Vynosy feditele i Smérnice vydava a podepisuje feditel ustavu, ve vyjime€nych pfipadech jeho
povéfeny zastupce. Podepsany original kazdého vnitfniho predpisu v &estiné i angli¢tiné se
uchovava v Sekretariatu Feditele. Zvefejnéni podepsaného predpisu na intrawebu UOCHB a
rozeslani oznameni o novém predpisu vSem zaméstnanclim e-mailem pres elektronickou Nasténku
zajisti Komunikacni oddéleni.



V&echny platné smérnice a vynosy feditele se zvefejfiuji na intrawebu UOCHB'. Vnitini predpisy,
které jiz pozbyly uginnosti, jsou ukladany v archivni sekci intrawebu?.

3. Provozni informace

Provozni informace nemaji statut vnitiniho pfedpisu, ale zahrnuji dllezité zavazné instrukce
provozniho charakteru, které musi byt doru€eny vSem zaméstnancim ustavu a maji jimi byt
respektovany (napf. vypadek proudu, nutnost vybrat si dovolenou, zaméstnanecké benefity,
odstaveni serveru, cvi¢ny pozarni poplach atd.).

Provozni informace navrhuji a komunikuji jednotliva oddéleni nebo jiné organizacni jednotky
prostfednictvim Nasténky na intrawebu. Informaci zvefejiiuje svym jménem pracovnik zodpovédny
v ramci svého pracovniho zafazeni za pfisluSnou jednotku, pfipadné jim povéfena osoba.

Provozni informace nepodléhaji €islovani.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 6. 5. 2024 a nahrazuje smérnici S2016-03.
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"V dobé& vydani této smérnice se jedna o sekci Dokumenty / Vnitini pfedpisy.
2V dobé vydani této smérnice se jedna o sekci Dokumenty / Archiv.



https://intraweb.uochb.cas.cz/23.html?lang=cs
https://intraweb.uochb.cas.cz/archiv-136.html?lang=cs

