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SMERNICE ¢&. 6/2021
SYSTEMIZACE VNITRNiICH NOREM VSTE

I. UOVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Cilem smérnice Systemizace vnitinich norem Vysoké skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich (déle jen ,VSTE") je stanovit systém:
a) vyhotovovani a Fizeni vnitfnich norem na trovni VSTE,
b) vyhotovovani a fizeni vnitinich norem a na drovni dstavt,
c) prezkoumavani a schvalovani vnitinich norem,
d) kompetenci v ramci procesu tvorby vnitinich norem.

(2) Vnitini normy VSTE vydava rektor. Vyjimkou je opatieni feditele, které pro ucely
fizeni vysokoskolského ustavu vydava reditel tstavu.

(3) Ke kazdé vnitfni normé VSTE (dale jen ,VN“) je povéfenym pracovnikem Pravniho
oddéleni (dale jen ,,PO“) vypracovan kryci list. Podoba kryciho listu se mlize mirné
liSit v zavislosti na typu VN, vzdy vSak musi obsahovat naleZitosti bliZe
specifikované v priloze ¢. 1.

Clanek 2
Clenéni vnitinich norem VSTE
(1) RozliSujeme tyto typy VN:

a) smérnice, zkracené oznaceni ,SM*,
b) opatfeni rektora, zkracené oznaceni ,OR",
c) opatteni feditele, zkracené oznaceni ,OR",
d) dodatek k VN, zkracené oznaceni ,DO“,
e) uplné znéni VN, zkracené oznaceni ,UZ".

(2) Usporadani VN je graficky znazornéno v priloze C. 2.


https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_6_2021_systemizace_vnitrnich_norem_vste/prilohy/?strpo=undefined
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_6_2021_systemizace_vnitrnich_norem_vste/priloha_c_2/?strpo=undefined

II. ZASADY TVORBY VN

Clanek 3
Obsahova stranka VN
(1) Struktura VN:
a) uvodni ustanoveni - cil VN, obecna ustanoveni, vymezeni zakladnich pojm1,
b) kli¢ova ustanoveni - postupy, hlavni sdéleni VN,

c) zavérecna ustanoveni - uc¢innost, udaj o zruSeni VN aj.

Clanek 4
Formalni stranka VN
(1) Prvnistrana VN obsahuje typ a ¢iselné oznaceni VN a nazev VN.

(2) VN je Clenéna na ¢lanky, odstavce a pismena. Kazdy ¢lanek ma sviij nazev. Pokud to
obsah VN vyzaduje, je mozné obsah ¢lenit do kapitol, pricemz kazda kapitola nese
svij vlastni nazev a je oznacena rimskou cislici.

(3) Jednotlivé strany VN jsou ¢&islovany. Cislovani za¢ina na prvni strané VN.

(4) Za zavérecnymi ustanovenimi VN podepisuje rektor, prorektor - statutdrni
zastupce rektora nebo reditel ustavu. Original VN obsahuje funkci a vlastnorucni
podpis vydavajici osoby. Na stejnopisu v elektronické podobé je uvedena funkce
a jméno vydavajici osoby s oznacenim ,v. r.“ za jménem.

(5) Prilohy VN jsou oznaceny Cislem a ndzvem. V zapati prilohy je uveden odkaz na VN,
ke které priloha naleZi.

(6) Vtextu VN je priloha vCetné celého nazvu uvedena na posledni strané.
(7) Prilohou VN miizZe byt:

a) schéma,

b) formular/tabulka,

c) grafické znazornéni,

d) jiné.
III. PROCES TVORBY VN A ZIVOTNOST VN

Clanek 5
Tvorba nové VN

(1) Vznik nové VN miiZe iniciovat rektor, prorektor, kvestor i Feditel (dale jen ,vedouci
pracovnik®).



(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

Na zakladé pozadavku zasila povéreny pracovnik PO formular pro vznik nové VN
vedoucimu pracovnikovi.

Vedouci pracovnik vypliiuje formular a predklada jej k posouzeni prorektorovi -
statutarnimu zastupci rektora, ktery dany formular bud’ schvali a urci Garanta nebo
zamitne.

Pokud se jedna o procesni VN, Garant zpracovava ve spolupraci s povérenym
pracovnikem PO algoritmy znazornujici jednotlivé procesy, které ma VN upravovat.

Dale Garant vypracovava slovni popis algoritmii a odesilda kompletni obsahovou
stranku nové VN povérenému pracovnikovi PO.

V situaci, kdy se o procesni VN nejedn4, zasila Garant vécnou napln VN povérenému
pracovnikovi PO bez tvorby algoritmd.

Povéreny pracovnik PO formalné upravuje VN.

Je-li nezbytné VN podrobit pripominkovani, prorektor - statutarni zastupce rektora
o této skuteCnosti vyrozumi povéreného pracovnika PO, ktery na zakladé jeho
pokynu zahdji pripominkovaci fizeni VN, a to prostfednictvim ukolu v ETMS
zadanym vedoucim pracovnikim.

Ptripominkovaci fizeni probiha standardné 14 dni, o jeho pripadném zkraceni
rozhoduje prorektor - statutarni zastupce rektora.

(10)Povéreny pracovnik PO po ukonceni pripominkovaciho rizeni kontroluje, zda byly

(1)

(2)

vzneseny pripominky k dané VN, pricemz:

a) pokud byla VN pripominkovana, zajisti vyporadani pripominek, které nasledné
zapracuje a informuje vedouci pracovniky o zplisobu vypradani pripominek,

b) pokud VN ptripominkovana neni, postupuje VN k findlnimu schvaleni dle
nasledujiciho ¢lanku.

Clanek 6
Schvalovani a vznik nové VN

Povéreny pracovnik PO odesild VN s doplnujicimi informacemi o VN ke schvaleni
rektorovi, v pripadé opatieni reditele fediteli dstavu, ktery VN:

a) schvaluje,

b) sdéluje pozadavek na upravu VN, pricemZ se po dodatecnych upravach proces
schvalovani VN opakuje,

c) rozhoduje o zamitnuti VN, tedy ukonceni procesu tvorby VN.

Je-li VN schvdlena, zajiStuje povéreny pracovnik PO podpisy na krycim listu VN
(viz priloha ¢. 1).


https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_6_2021_systemizace_vnitrnich_norem_vste/prilohy/?strpo=undefined
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VN podepisuje/vydava:
a) rektor - v piipadé typu VN dle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) b) d),
b) reditel ustavu - v pripadé typu VN dle Cl. 2 odst. 1 pism. c),

c) prorektor - statutarni zastupce rektora - v pripadé typu VN dle Cl. 2 odst. 1
pism. e).

Povéteny pracovnik PO zajistuje zvefejnéni VN vIS VSTE a informuje dotéené
subjekty o jejim vydani.

Clanek 7
Zménové rizeni VN
Zménové tizeni VN miiZe byt zahajeno zejména z nasledujicich divodi:
a) aktualizace VN v rdmci periodické kontroly,
b) rozhodnuti vedouciho pracovnika,
c) vnavaznosti na zmény nadtizené ¢i souvisejicich norem.

Zménové rizeni VN je zahajeno vyZzadanim editovatelné verze normy Garantem
u povéreného pracovnika PO.

Garant provadi revizi VN.
Jsou-li nutné dpravy, odesila Garant VN vcetné revizi povérenému pracovnikovi PO.

Povéreny pracovnik PO predklada obdrzeny dokument dle pifedchoziho odstavce
prorektorovi - statutarnimu zastupci k posouzeni miry zasahu do VN.

Pokud je zasah do VN posouzen jako zasadni, postup se ridi kroky jako pri vzniku
nové VN (dle ¢lanku 5 této normy).

Je-li zasah do VN ptiméteny, je pristoupeno k tvorbé dodatku a tiplného znéni VN,
za kterou zodpovida povéreny pracovnik PO.

V pripadé, Ze Garant neshleda diivody k apravam VN, zasila kladné stanovisko k VN
povéienému pracovnikovi PO.

Formalni zmény ve VN (napft. preklepy, gramatické chyby) je opravnén povéreny
pracovnik PO provadét operativné bez vysSe uvedeného postupu.

Clanek 8
Zruseni VN

Navrh na zruSeni VN miiZe podat pouze vedouci pracovnik, a to pri zjisténi jeji
nadbytecnosti ¢i neaktualnosti.
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Vedouci pracovnik poda navrh na zruseni VN prorektorovi - statutarnimu zastupci
rektora, pricemz forma navrhu je volna.

Prorektor - statutarni zastupce rektora na zakladé navrhu rozhoduje nejpozdéji
do 7 dntli od obdrZeni navrhu o zruseni ¢i zachovani VN (pripadné revizi).

Pokud je VN zrusena bez nahrady, provede se jeji zruseni vydanim samostatné VN
na stejné urovni v hierarchii VN (viz priloha C. 2).

V pripadé nahrazeni VN jinou VN, dochazi ke zruSeni VN uvedenim informace
o zruSeni v zavérecnych ustanoveni nové VN a dale povéreny pracovnik provede
zapis v prislusné kolonce na krycim listu VN.

IV. SPECIFICKY ZPUSOB SCHVALOVANI VNITRNiCH PREDPISU VSTE

Clanek 9
Schvalovani vnitinich predpist VSTE

Vznik a zména vnitiniho piredpisu VSTE (dale jen ,VP“) probiha dle élanku 5 a 7 této
smeérnice.

Schvalovani VP probiha dle ¢lanku 6 odstavce 1 a dale dle nasledujicich odstavciti
tohoto ¢lanku.

V pripadé schvaleni VP rektorem jsou podklady pro zménu VP predany k projednani
prislu$nym organim VSTE.

Organy VSTE zasedaji v souladu se svym jednacim Fadem, resp. statutem, a hlasuji
o zméné VP, pricemZ dany organ VSTE:

a) zménu VP schvaluje, nebo
b) zménu VP neschvaluje.

Na zakladé pozadavku rektora prorektor - statutarni zastupce rektora dava pokyn
pro odeslani schvaleného VP organy VSTE k registraci na MSMT.

Povéreny pracovnik PO zaji$t'uje odeslani VP k registraci na MSMT v poZadované
formé (tj. v editovatelné verzi i v PDF formatu).

Po registraci VP MSMT zvefejni povéfeny pracovnik PO VP véetné vyplnéného
kryciho listu VN v IS a informuje o jeho vydani dot¢ené subjekty.


https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/smernice_c_6_2021_systemizace_vnitrnich_norem_vste/priloha_c_2/?strpo=undefined

(1) Tato smérnice rusi smérnici ¢. 6/2017 Systemizace vnitinich norem ze dne
1.5.2017 (& j. VSTE004488).

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

(2) Tato smérnice nabyva dc¢innosti dnem 9. 8. 2021.

Ing. Vojtéch Stehel, MBA, PhD. v.r.
rektor

Prilohy:
Priloha ¢. 1 - Kryci list VN
Priloha ¢. 2 - Usporadani VN
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