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Smeérnice rektora
C.0/2023

Systém vnitinich a internich pfedpisd na CZU

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

U¢elem této smérnice je vymezit jednotlivé druhy vnitinich a internich predpisG uzivanych na
Ceské zemédé&lské univerzité v Praze (dale jen ,,CZU“) a stanovit zasady jejich formalni podoby,
jakoz i jednoznacénd pravidla pro jejich tvorbu, projedndvani, schvalovani, distribuci, zménu,
evidenci, archivaci a ruseni.

Tato smérnice je zpracovana v souladu se zakonem ¢. 111/1998 Sbh., o vysokych $kolach
a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o vysokych
$kolach“), a Statutem Ceské zemédélské univerzity v Praze.

Ustanoveni této smérnice jsou zdvaznd pro viechny zaméstnance CZU.

Clanek 2
Struktura vnitfnich a internich predpist €ZU a definice dalsich pojm(

LVnitfni predpisy” predstavuji vnitfni predpisy CZU jakoZto vefejné vysoké skoly ve smyslu
zakona o vysokych Skolach, jejichZ obsah, postup a projedndani jsou dany zdkonem o vysokych
Skolach. Identifikaci, grafickou podobu a legislativné-technicka pravidla k vnitfnim predpisim
stanovi Ministerstvo Skolstvi, mladeZe a télovychovy. Postupy obsaZené v této smérnici se
na vnitfni predpisy vztahuji pfimérené.

»interni predpisy” jsou predpisy nizsi pravni sily vydavané zejména pro stanoveni procesnich
postupl na CZU a pro stanoveni prav a povinnosti zaméstnanct CZU. Interni predpisy musi byt
v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy CZU a ostatnimi internimi predpisy.

Druhy internich pfedpisti CZU jsou touto smérnici stanoveny nasledujicim zptisobem:
a) Interni predpisy uvedené ve Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze;
b) Smérnice rektora;
¢) Rozhodnuti rektora;
d) Smérnice kvestora;
e) Rozhodnuti kvestora;
f) Metodicky pokyn odborného garanta;
g) Nafizeni dékanl nebo reditele vysokoskolského uUstavu;
h) Nafizeni vedoucich zaméstnancd stojicich v ele ostatnich sou&asti CZU.
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Interni predpisy CZU dle pism. b) aZ f) jsou v rdmci této smérnice souhrnné nazyvany také jako

interni predpisy Rektoratu. Interni predpisy CZU dle pism. g) a h) jsou v rdmci této smérnice
souhrnné nazyvany také jako interni predpisy soucasti CZU.

Interni predpisy uvedené ve Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze predstavuji ty interni
predpisy CZU, na které vyslovné odkazuje Statut Ceské zemédélské univerzity v Praze a které
mohou mit v ramci Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze stanoven odlisny proces
schvalovani nez interni predpisy podle odst. 3 pism. b) az f) tohoto ¢lanku.

Rozhodnuti rektora nebo kvestora obvykle predstavuji jednorazové interni predpisy Rektordtu
slouZici k operativnimu vydani jednorazovych terminovanych Ukoll nebo stanoveni
jednorazovych opatfeni, zpravidla smérujici vic¢i konkrétnim subjektim.
Rozhodnuti zejména fesi:
e problematiku organizacniho charakteru (zfizovani, ruseni, zménu organiza¢niho zaclenéni
organizacnich jednotek);
e problematiku persondlniho charakteru (persondlni zmény), sloZeni poradnich organ,
komisi, pracovnich tym.

Smérnice rektora nebo kvestora obvykle predstavuji interni predpisy Rektoratu s relativné
trvalou platnosti, které obsahuji specifikace postup(, které maji zpravidla opakovany charakter
a které po schvaleni predstavuji trvaly zavazny postup, ktery je nutné respektovat v rozsahu
stanovené plisobnosti.

Metodické pokyny odborného garanta obvykle predstavuji interni predpisy Rektordtu
s relativné trvalou platnosti obsahujici konkrétni a adresné procesni postupy, na které je
odkazovano prevazneé z internich predpist Rektoratu dle odst. 5 a 6 tohoto ¢lanku.

Interni predpisy soucasti CZU predstavuji nafizeni dékan(, feditele vysokoskolského Ustavu
nebo vedoucich zaméstnancl stojicich v ¢ele nékteré z dalsich soucasti CZU vydavané pro
stanoveni procesnich postup( v rdmci dané soucasti CZU a pro stanoveni prav a povinnosti
zaméstnancll a student(l dané soucasti CZU, a to na zakladé pravomoci, které jsou ptislugné
soucasti CZU svéreny dle zakona o vysokych $kolach a Statutu Ceské zemédélské univerzity
v Praze.

Rektor je opravnén vydavat interni predpisy Rektoratu ve vécech CZU s vyjimkou zéleZitosti,
které jsou dle zdkona o vysokych $kolach a Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze
v pravomoci organ( fakult, vysokoskolského uUstavu nebo vedoucich zaméstnanci stojicich
v Cele ostatnich soucasti univerzity. Rektor je oprdvnén realizovat zmény ¢i zruseni interniho
predpisu Rektoratu.

Kvestor je opravnén vydavat interni pfedpisy Rektoratu v rdmci rozsahu ¢innosti stanovenych
internim predpisem Rektordtu vydanym rektorem v souladu se zékonem o vysokych $kolach.
Kvestor je opravnén realizovat zmény Ci zruSeni pouze u internich predpist Rektoratu vydanych
kvestorem.

Odborny garant je zaméstnanec CZU, ktery odpovidd za vnitini soulad interniho ptedpisu
Rektoratu a jim dotéenych procesl, za jeho vécny soulad s vnitfnimi predpisy a ostatnimi
internimi predpisy CZU a procesy na CZU nastavenymi. Odborny garant dale odpovida za

SMERNICE REKTORA €. 0/2023

SYSTEM VNITRNICH A INTERNICH PREDPISU NA €zU 4/9



(12)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

aktudlnost interniho predpisu Rektoratu sohledem na vyvoj legislativy, na potreby jeho

uZivatel(l a adresat(l i na vyvoj systému vnitfnich a internich predpist a procesti na CZU.

Supergarant je zaméstnanec CZU povéfeny rektorem, zpravidla kancléf, k dohledu nad
¢innostmi odbornych garantd a Pravniho odboru ve vécech dodriovani procesl
pripominkovani, schvalovani a vydavani vnitinich a internich predpist CZU.

Clanek 3
Identifikace internich pfedpisi Rektoratu

Identifikace internich predpisi Rektoratu je realizovana nasledovné:
Druh predpisu €. XX/RRRR (ve verzi ¢. XX)

(Druh predpisu: Rozhodnuti rektora, Smeérnice rektora, Rozhodnuti kvestora,
Smérnice kvestora, Metodicky pokyn odborného garanta
XX: poradové Cislo interniho predpisu rektora nebo kvestora
RRRR: rok vydani interniho predpisu rektora nebo kvestora)

Interni predpisy uvedené ve Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze podle ¢l. 2 odst. 3
pism. a) této smérnice mohou mit odliSnou identifikaci oproti identifikaci uvedené v odst. 1.

Ciselna identifikace interniho piedpisu Rektoratu je pridélena pred jeho vydanim v souladu s €l.
4 této smérnice.

Clanek 4
Postupy tvorby, zmén a ruseni internich predpisti Rektoratu

Navrh:

Navrh interniho pfedpisu Rektoratu zpracovava odborny garant, ¢i jim povéfeny zaméstnanec,
a to zpravidla po projednani zaméru potfeby vzniku interniho predpisu Rektoratu v ramci
porady vedeni CZU nebo jednani Kolegia rektora. V ramci zpracovani navrhu interniho predpisu
Rektoratu osoby uvedené v prfedchozi vété:

e v pfipadé potieby predkladaji navrh Uprav dosavadnich platnych internich predpisl
Rektoratu, které v souvislosti s vydanim nového interniho pfedpisu Rektoratu bude nutné
zmeénit;

e zajistuji zpracovani a aktualizaci formulafrd souvisejicich s internim predpisem Rektoratu,
pfip. dalsi nezbytné soucasti nového interniho predpisu Rektoratu;

e zajistuji zpracovani a publikaci anglického prekladu interniho predpisu Rektoratu
v soucinnosti se supergarantem, popf. Pravnim odborem.

Pfipominkové Fizeni:

Postup v pfipominkovém fizeni stanovuje odborny garant pfip. supergarant nebo Pravni odbor,
ktefi mohou do pfipominkového fizeni zapojit dalsi utvary Rektoratu popf. organy ¢i Utvary
soucasti CZU. Pokud se ndvrh interniho predpisu Rektoratu vécné ¢ odborné tyka soucasti CZU
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nebo ma celouniverzitni charakter, mlzZe jej odborny garant pfip. supergarant predlozit

k projednani v rdmci prislusné porady prodékant, tajemnikd nebo na jednani Kolegia rektora.

Schvaleni a podpis:

Po uzavieni pfipominkového fizeni a schvaleni Pravnim odborem tento ptipravi findIni navrh
interniho predpisu Rektoratu zejména z hlediska jeho formalni stranky a predloZi jej rektorovi
pfip. kvestorovi v konecném znéni tj. v definitivni grafické podobé, ve dvou vyhotovenich,
oznaceny parafou pfislusného zaméstnance Pravniho odboru.

Rektor pfip. kvestor je opravnén predlozeny navrh interniho predpisu Rektordtu schvalit,
odmitnout ¢i vratit k prepracovdni. Po schvaleni interniho predpisu Rektoratu Pravni odbor na
vSech jeho vyhotovenich vyznaci data platnosti a u¢innosti.

Zverejnéni a ulozeni:

Pravni odbor bez zbyte¢ného odkladu zajisti umisténi elektronické podoby interniho predpisu
Rektoratu na intranetové stranky CZU. V pFipadé internich predpisti Rektordtu s plisobnosti viici
studentdm CZU Pravni odbor na pokyn odborného garanta pfip. supergaranta, zajisti rovnéz
umisténi jejich elektronické podoby ve veFejné ¢asti internetovych stranek CZU, a to véetné jeho
neoficialniho pfedkladu do anglického jazyka, ve spolupraci s Oddélenim mezinarodnich vztaha
Rektoratu. Jedno listinné vyhotoveni interniho predpisu Rektordtu preda Pravni odbor na
sekretariat rektora pfip. kvestora (a v pripadé metodickych pokyn( na pracovisté odborného
garanta) za Ucelem evidence a jedno listinné vyhotoveni interniho predpisu je uloZeno
v dokumentaci Pravniho odboru.

VSechny platné interni pfedpisy Rektoratu jsou distribuovany pouze v elektronické podobé vyse
uvedenym postupem.

Zménové fizeni (upravena verze predpisu):

Zménové fizeni probiha obdobnym postupem jako v pfipadé tvorby nového interniho predpisu
Rektoratu. Dlvodem zménového fizeni mohou byt zejména legislativni zmény, které se dotykaji
daného interniho predpisu Rektoratu nebo zmény v postupech, Ukolech, zmény organizacniho
¢i persondlniho charakteru apod. upravenych stavajicim internim predpisem Rektoratu.
Zmény internich predpistdi Rektoratu se provadi vydanim upravené verze interniho predpisu
Rektoratu prip. novym vydanim interniho predpisu Rektoratu. O formé zménového fizeni
rozhoduje odborny garant, supergarant pfip. Pravni odbor.

V pfipadé vydani upravené verze interniho predpisu Rektordtu jsou jednotlivé zmény
ustanoveni v daném internim predpisu Rektoratu uvedeny souhrnné v tzv. zménovém listu,
ktery je pfilohou upravené verze interniho pfedpisu Rektoratu, zaroven je na titulni strané této
upravené verze prehled vsech pfedchozich verzi interniho predpisu Rektoratu s uvedenim jejich
ucinnosti.

Zménové fizeni realizované vydanim nového interniho predpisu Rektordtu se pouZiva
v pfipadech, jako jsou zejména velmi vyrazna zména obsahu nebo pfilis velky pocet zmén.
Pokud by mélo dojit k zasadnimu prepracovani interniho predpisu Rektoratu, je stavajici interni
predpis Rektoratu zrusen a nahrazen novym internim predpisem Rektoratu s novou identifikaci.
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Zrusovaci fizeni:

Zruseni internich predpis Rektoratu se provadi vydanim samostatného rozhodnuti o zruseni
interniho predpisu Rektoratu, pfip. v rdmci zruSovacich ustanoveni jiného interniho predpisu
Rektoratu.

V ptipadé zruseni interniho predpisu Rektoratu nebo vydani nové verze predpisu dle odst. 5
tohoto ¢lanku zajisti Pravni odbor jeho zneplatnéni na intranetovych strankach CZU véetné
uvedeni data ukonceni jeho platnosti. V pfipadé interniho predpisu Rektoratu s plisobnosti vici
student@im CZU Pravni odbor zajisti zneplatnéni viech verzi tohoto interniho predpisu z vefejné
¢asti internetovych stranek €zU.

Clanek 5
Formalni stranka interniho predpisu Rektoratu

Interni predpis Rektordtu musi byt vypracovan tak, aby byl srozumitelny, pfesny, Gplny a ¢asové
ujasnény. Dale doporucené usporadani kapitol se pfimérené aplikuje na jednotlivé interni
predpisy Rektoratu dle povahy Cinnosti, kterou upravuiji.

Do originalu interniho pfedpisu Rektordtu je zakazano provadét jakékoliv zmény mimo ramec
zménového ¢i zruSovaciho fizeni dle této smérnice.

Formalni stranka interniho pfedpisu Rektoratu:
Dale uvedend ustanoveni specifikuji grafickou podobu stranek interniho predpisu Rektoratu
a jeho obsah.

e Graficka podoba stranek

Interni predpisy Rektordtu musi byt vidy zpracovany v Sabloné, kterd je zvefejnéna na intranetu
CZU (v aplikaci pro pfipominkovéni a schvalovani internich predpisti Rektoratu) a musi
obsahovat na Uvodni strance vlastni identifikaci interniho predpisu Rektoratu v souladu s touto
smérnici.

Kazda strana interniho predpisu Rektoratu (vyjma udvodni) zpravidla obsahuje zapati
s identifikaci interniho predpisu Rektoratu, idajem o konkrétni strané a celkovém poctu stran
interniho predpisu Rektoratu.

Posledni strana interniho predpisu Rektoratu musi za veskerym textem (vyjma pftiloh)
obsahovat identifikaci a podpis rektora, pfip. kvestora, datum a misto podpisu, a v ramci
zavérecnych ustanoveni rovnéZz datum platnosti a datum uGcinnosti interniho predpisu
Rektoratu.

e Obsahova podoba

Vnitini struktura by méla respektovat nasledujici podobu:

- Uvodni ustanoveni

Uvede se stru¢né vymezeni predmétu interniho predpisu Rektoratu, ¢im se zabyva, jakou oblast
upravuje ¢i neupravuje. Dale se uvede, koho interni predpis Rektoratu zavazuje (vymezeni
subjektd, skupiny subjektd, soucasti CZU, Gcetni soucasti CZU, zaméstnancd, studentd apod.),
resp. na koho se plUsobnost interniho predpisu Rektoratu nevztahuje.

- Vymezeni pojmi a zkratky
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Pouzije se ve vhodnych pripadech. Uvedou se pfipadné veskeré pojmy a jejich specifikace, které
by mohly byt nejasné. Zpravidla se neuvadi pojmy, které urcuje pravni predpis, nebo které jsou

obecné srozumitelné. Uvede se vysvétleni zkratek, které nejsou uzivany v bézné komunikaci.

- Predmét upravy

Tézisté interniho predpisu Rektordtu obsahujici vlastni ustanoveni, resp. postupy realizace
aktivit apod.

- Zdvérecnd ustanoveni

Uvede se skutecnost, zda vyddvany interni predpis Rektordtu nahrazuje predchazejici verzi
interniho predpisu Rektoratu (zruSovaci ustanoveni), platnost a Gcinnost vyddvaného interniho
predpisu Rektoratu a seznam jeho pfiloh.

- Prilohy

Prilohy mohou obsahovat nap¥. vzory formulaf( a jsou Cislovany vzestupné.

Cldnek 6
Interni predpisy souéasti CZU

Soucasti CZU jsou samostatné opravnény vydavat interni predpisy souéasti CZU podle €. 2 odst.
8 této smérnice, tj. nafizeni dékan(, reditele vysokoskolského ustavu nebo vedoucich
zaméstnanctl stojicich v &ele ostatnich soucasti CZU, a to po jejich odsouhlaseni Pravnim
odborem, které posoudi zejména soulad internich pfedpis(i souc¢asti CZU s pravnimi predpisy,
vnit¥nimi predpisy CZU a internimi predpisy Rektoratu.

Internim predpisem soucasti CZU dle odst. 1 tohoto ¢ldnku jsou dé&kani, resp. Feditel
vysokoskolského Ustavu nebo vedouci zaméstnanci stojici v ¢ele ostatnich sou&asti CzU
opravnéni upravit systém internich predpist dané soucasti CZU.

Tvorbu, pfijimani, distribuci a obsahovou a formalni stranku internich piedpist soucasti CZU si
uréuji souéasti CZU samostatné v ramci své pasobnosti; je pfitom doporuéeno, aby se postupy
uvedené v ¢l. 3 az 5 této smérnice aplikovaly obdobnym zplsobem.

Fakulty a vysokoskolsky Ustav zverejnuji natizeni dékanu a feditele vysokoskolského Ustavu
s plsobnosti vi¢i studentlm ve vefejné Casti internetovych stranek fakulty, resp.
vysokoskolského Ustavu, véetné neoficidlniho prekladu do anglického jazyka, za ktery je
zodpovédna pfisluina soucast CZU v souladu s pfislusnou smérnici rektora, a ostatni interni
predpisy soucasti CZU na intranetovych strankdch CZU s pfistupem pouze pro zaméstnance
dané sou¢ésti CZU.

Interni predpisy soucasti CZU musi byt vydany vidy v souladu s pravnimi predpisy, vnitfnimi
predpisy CZU, zejména Statutem Ceské zemédélské univerzity v Praze, internimi predpisy
Rektoratu a ostatnimi platnymi a G¢innymi internimi predpisy ptislusné soucasti CZU.
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V Praz

Clanek 7
Interni predpisy uvedené ve Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze

Interni predpisy uvedené ve Statutu Ceské zemédélské univerzity v Praze vydava rektor po
schvaleni prislusnym organem CZU, pokud je Statutem Ceské zemédélské univerzity v Praze
takové schvaleni vyZadovéno.

Na tvorbu, distribuci a obsahovou a formalni stranku Internich pfedpis uvedenych ve Statutu
Ceské zemédélské univerzity v Praze se primérenym zplisobem aplikuji €l. 3 aZ 5 této smérnice.

Cldnek 8
Pfechodnad a zavérecna ustanoveni
Tato smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem vyhlaseni.
Touto smérnici se rusi smérnice rektora ¢. 4/2017 — Systém vnitinich predpisti na CZU.

Dosavadni interni predpisy CZU se povazuji za interni predpisy CZU vydané podle této smérnice.
Dosavadni interni predpisy vedoucich zaméstnanct stojicich v ¢ele soucasti CZU se povazuji za
interni predpisy soucasti CZU vydané podle této smérnice.

e dne

prof. Ing. Petr Sklenicka, CSc.
rektor
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