Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
C.j.: MSMT-7968/2022-3

MINISTERSTVO SKOLSTVIi, MLADEZE A TELOVYCHOVY
SPOLECNY RIDICi AKT ¢&. 7/2022
ministra Skolstvi, mladeze a télovychovy
a
statniho tajemnika
ze dne 30. Cervna 2022

Pravidla komunikace na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy

CASTPRVNi
OBECNA USTANOVENI

~ CL1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento spoleCny fidici akt upravuje pravidla interni a externi komunikace Ministerstva Skolstvi
mladeze a télovychovy (dale jen ,ministerstvo®) aje zavazny pro vSechny zaméstnance
ministerstva.

(2) Pro ucely tohoto spole¢ného Fidiciho aktu se rozumi zaméstnancem ministerstva fyzicka
osoba, ktera je ve vztahu k ministerstvu ve sluzebnim nebo pracovnim pomeéru, fyzicka osoba,
ktera kona praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a fyzicka osoba,
ktera kona na ministerstvu odbornou staz nebo praxi, (dale téz jen ,zaméstnanec*).

(3) Pro zjednodu$eni textu se v tomto spole€ném fidicim aktu pouziva oznaceni v muzském rodé;
timto oznacenim jsou mysSleny vzdy i jeho tvary v Zenském rodé.

(4) Pro ucely tohoto spole€ného fidiciho aktu se rozumi

a) interni komunikaci komunikaéni aktivita se smérem dovnitf uradu,

b) externi komunikaci komunikacni aktivita se smérem mimo Gfad.

CAST DRUHA
INTERNi KOMUNIKACE

Cl.2
Plan rozvoje interni komunikace
(1) Za ucelem rozvoje interni komunikace a naplfiovani jejich cill statni tajemnik vydava Plan
rozvoje interni komunikace, ktery obsahuje zejména analyzu aktualni situace, opatfeni
k rozvoji interni komunikace a implementacni ramec.

(2) Plan rozvoje interni komunikace je pravidelné aktualizovan, aby odpovidal proméné podminek
na ministerstvu. K aktualizaci dochazi nejméné jednou za 4 roky.
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CL3
Rizeni a nastroje interni komunikace

Za tizeni a rozvoj interni komunikace zodpovida statni tajemnik.

Jako odborny a vykonny organ Fizeni interni komunikace se zfizuje Rada interni komunikace,
ktera je jmenovana ze zaméstnancll ministerstva statnim tajemnikem. Rada interni
komunikace je sloZzena ze zastupcl odboru personalniho a statni sluzby, odboru vnéjsich
vztaht a komunikace, odboru informatiky a statistiky, sekce mezinarodnich vztah(, EU a ESIF
a pripadné dalSich zastupcu utvara uréenych statnim tajemnikem. Rada interni komunikace
zodpovida za plnéni Planu rozvoje interni komunikace a provadi jeho aktualizaci, ato
v soucinnosti s vécné prislusnymi utvary ministerstva.

Za ucelem stanoveni minimalnich standardd interni komunikace ministerstvo vydava Kodex
interni komunikace a dalSi metodiky a navody.

Ministerstvo zfizuje a udrzuje nastroje pro pravidelny sbér zpétné vazby k fungovani
ministerstva od zaméstnancu, napfiklad dotaznikové Setfeni &i online platformu pro pfedavani
podnétu.

CAST TRETI
EXTERNiI KOMUNIKACE

ClL4
Manual externi komunikace

Odbor vnéjSich vztaht a komunikace vydava Manual externi komunikace jako metodickou pomucku pro
externi komunikaci zaméstnancu.
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CL5
Komunikacni strategie

Odbor vnéjSich vztaht a komunikace odpovida za vytvofeni a pravidelnou aktualizaci
dokumentu Komunikaéni strategie jako soudasti Strategie rozvoje ufadu v souladu se
spole¢nym fidicim aktem definujicim pravidla strategického fizeni a se Strategii rozvoje uradu.

Komunikacni strategie predstavuje uceleny soubor opatfeni smérfujicich k dosazeni cill
komunikace ministerstva smérem k cilovym skupinam.

Soucasti Komunikaéni strategie jsou

a) cile komunikace ministerstva,
b) popis cilovych skupin ministerstva,
c) zplsob a frekvence komunikace s jednotlivymi cilovymi skupinami,

d) popis zpUsobu ovéfovani, zda a jak jsou komunikacni cile naplfiovany.

CL6
Nastroje externi komunikace

Jako nastroje externi komunikace jsou na ministerstvu vyuzZivany zejména nasledujici
platformy pro vefejnost

a) podatelna na adrese Karmelitska 529/5, 118 12, Praha 1, posta@msmt.cz a datova
schranka: vidaawt,

b) ufedni deska dle § 26 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, pfed podatelnou na
budové B, Karmelitska 529/5, 118 12, Praha 1,
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c) oficialni webové stranky ministerstva www.msmt.cz véetné internetové uUfedni desky
a povinné zverejnovanych informaci,

d) podpurné webové stranky ministerstva https://www.edu.cz, https://opvvv.msmt.cz,
https://www.opjak.cz, https://www.op-vk.cz, https://www.opvavpi.cz, https://databaze.op-
vk.cz, https://databaze.opvvv.msmt.cz a dalsi dle aktualnich priorit,

e) oficialni ucty ministerstva na socialnich sitich: Facebook, Twitter, Instagram, YouTube,
LinkedIn atd.

Zodpovédnost za tvorbu a spravu informaci pfedavanych pomoci jednotlivych nastroju externi
komunikace je stanovena v Organiza¢nim fadu ministerstva.

CL7
Jednotny styl ministerstva

Ministerstvo ma stanoveny jednotny styl ministerstva, ktery je tvofen dokumentem Graficky
manual a dal§imi dokumenty vyhotovenymi a identifikovanymi za timto ucelem odborem
vnéjSich vztaht akomunikace. VSechny dokumenty ministerstva uzivané pro externi
komunikaci musi splfiovat poZadavky vychazejici z tohoto jednotného stylu ministerstva.

Pokud se na dany dokument vztahuji podminky vyplyvajici z podminek Cerpani poskytovatele
dotace/finan€niho zdroje (operacni programy, Fondy EHP atp.), musi dokument splfiovat
i podminky stanovené timto poskytovatelem.

Graficky manual definuje spravnou manipulaci se vdemi prvky jednotného stylu ministerstva,
mezi které patfi logo a zplsob jeho pouziti, barvy a barevnost, fonty, velikosti a Uprava pisma.

VSechny dokumenty tykajici se jednotného stylu ministerstva jsou zvefejnény na intranetu
ministerstva.

ClL8
Pravidla komunikace s médii

Tento ¢lanek stanovuje postupy pro pfipady komunikace zaméstnancl s médii jménem
ministerstva.

PFima komunikace zaméstnancl s médii bez dal§iho schvaleni je mozna pouze z pozice

a) ministra,

b) naméstka ¢lena viady,

c) naméstka pro fizeni sekce,
d) tiskového mluv€iho,

e) feditele odboru vnéjSich vztahti a komunikace (v pfipadé zastupu je uréen néktery ze
zaméstnancu tohoto odboru).

Pfima komunikace osob neuvedenych v odstavci 2 s médii je mozna po schvaleni této
komunikace odpovédnym zaméstnancem odboru vnéjSich vztahll a komunikace.

Pisemné dotazy novinail, kromé zadosti dle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, jsou zodpovidany vyhradné prostfednictvim odboru vnéjSich vztahl
a komunikace. V pfipadé, Ze se novinaf obrati na zaméstnance pfimo, je povinnosti
zaméstnance jej odkazat na e-mail press@msmt.cz, pfipadné na nékterého ze zaméstnancl
tohoto odboru.

Pokud bude zaméstnanec osobné kontaktovan médii pfimo (napfiklad pfi u€asti na externich
aktivitach) a bude pozadan o vyjadfeni jménem ministerstva nebo ke skuteénostem, o nichz
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se dozvédél pfi vykonu pracovnich/sluzebnich &innosti, a které v zajmu ministerstva nelze
sdélovat jinym osobam, slusnym zplsobem takovouto komunikaci odmitne a odkaze novinare
na odbor vné&jSich vztahd a komunikace nebo nékterého ze zaméstnancl odboru.

Kazda tiskova zprava nebo jina forma informaci poskytovana médiim, napf. prezentace Ci
¢lanek, musi byt schvalena odpovédnou osobou z odboru vnéjSich vztah a komunikace.

Pokud na pracovisti dojde k udalosti, ktera se vymyka béznému provozu, je zaméstnanec
povinen kontaktovat neprodlené nad ramec bézného pracovniho postupu také odbor vnéjsich
vztahG a komunikace. Mezi takovéto patfi napfiklad provozni havarie, vazné zranéni na
pracovisti, bezpe¢nostni incident, zasah bezpecénostnich slozek ¢i Unik internich informaci.

CLo9
Verejna komunikace zaméstnance

Tento ¢lanek upravuje situace, které nejsou pfimou komunikaci s médii jménem ministerstva
ve smyslu €l. 8 tohoto spole¢ného Fidiciho aktu. Jedna se o komunikaci, ktera je soukromou
komunikaci zaméstnance a netyka se skuteCnosti, onichz se dozvédél pfi vykonu
pracovnich/sluzebnich €innosti, a které v zajmu ministerstva nelze sdélovat jinym osobam,
avSak tyka se pulsobnosti ministerstva ¢&i fungovani ministerstva a ma zarovern aktualni
relevanci.

Verejnou komunikaci se rozumi v3echny formy komunikace zaméstnance s velkym nebo
potencialné neomezenym publikem:

a) poskytovani ustnich, pisemnych €i jakychkoli jinych vyjadfeni médiim, kdy zaméstnanec
nedava vyjadieni jménem ministerstva,

b) poskytovani vefejnych prohlaseni, projevd a dalSich podobnych aktivit,

c) publikovani psanych komentard, stanovisek a dalSich psanych vefejnych vystoupeni,

d) vystupovani na platformach socialnich médii.

Ministerstvo vita a podporuje zodpovédnou vefejnou komunikaci zaméstnancl ministerstva
o tématech Skolstvi, mladeze a télovychovy, ktera pfispéje k co nejlepsi informovanosti
vefejnosti, prohlubovani vefejné diskuse a odborného zpracovani témat vzdélavaci politiky.

Vefejna komunikace zaméstnance by méla byt vedena kultivovanou formou a na vysokeé
odborné urovni, aby byla minimalizovana moznost ohroZeni divéry v ministerstvo a moznost
zpochybnéni nestrannosti a nezavislosti zaméstnance.

Zaméstnanec je povinen planovanou vefejnou komunikaci pfedem oznamit svému
predstavenému na arovni feditele odboru (pfipadné vys$Si), a to ustné nebo pisemné.

PFi vefejné komunikaci zaméstnanec vhodnou formou uvede, Ze se jedna o zaméstnance
ministerstva, a ze touto vefejnou komunikaci vyjadfuje jen a pouze svUj osobni nazor/postoj,
ktery se nemusi shodovat s oficialnim nazorem/postojem ministerstva.

5 ~ CAST CTVRTA ,
PRECHODNA A ZRUSOVACi USTANOVEN

Cl.10

Zrusovaci ustanoveni

Zruduji se Pokyny feditelky kancelafe ministryné k zasadam komunikace s médii v ramci MSMT ze
dne 28. 6. 2016, ¢.j. MSMT-21689/2016-1.



CL. 11
Uéinnost

Tento spole¢ny fidici akt nabyva ucinnosti dnem 1. Cervence 2022.

Mgr. Petr Gazdik, v.r. PhDr. Jindfich Fryé¢, v.r.

ministr Skolstvi, mladezZe a télovychovy statni tajemnik ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy



