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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Cilem smérnice Systemizace vnitinich norem Vysoké skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE®) je stanovit systém:

a) vyhotovovani a rizeni vnitinich norem,

b) prezkoumavani a schvalovani vnitinich norem a

c) kompetenci v ramci vnitinich norem.

Clanek 2
Vymezeni pojmi
Za vnitfni normy se pro ucely této smérnice povazuje:
a) vnitini predpis VSTE v souladu s § 17 odst. 1 zakona o vysokych $kolach a
b) vnitini norma v souladu s ¢lankem 26 odst. 2 Statutu VSTE.

Garantem vnitini normy (dale jen ,garant“) je pro uUcely této smérnice osoba, ktera
zodpovida za vécnou spravnost vnitini normy a jeji aktualizace. Jedna se zejména o:

a) rektora,

b) statutarniho zastupce rektora,

c) kvestora,

d) prorektory,

e) vedouci kateder a

f) vedouci oddéleni.

Osoby ucastnici se tvorby, schvaleni a Upravy vnitinich norem (dale jen ,VN):

a) rektor VSTE (dale jen ,rektor*) - provadi findlni odsouhlaseni VN a d4ava pokyn
k vydani,

b) statutdrni zdstupce rektora - zodpovida za normotvornou ¢innost na VSTE,

c) povéreny pracovnik oddéleni strategie, inovaci a kvality - (dale jen ,povéreny
pracovnik®) — pracovnik povéreny statutarnim zastupcem rektora k tvorbé VN,

d) kooperdtor normy (dale jen ,kooperator®) — osoba, ktera vstupuje do tvorby VN,
jestlize norma zasahuje do ¢innosti jiného Gtvaru neZ je Utvar garanta,

e) konzultant vnitrni normy (dale jen ,konzultant“) - osoba, urcena garantem,
poskytujici souc¢innost povérenému pracovnikovi.

Clanek 3
Postup tvorby, schvaleni a apravy vnitfni normy

Iniciatory vzniku novych vnitinich norem jsou predevsim vedouci pracovnici VSTE.
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Pri tvorbé nové vnitini normy uréi statutdrni zastupce rektora garanta dle oblasti
vznikajici VN, popf. stanovi kooperatora.

Garant urci jednoho ze svych podrizenych pracovnikil jako konzultanta. Jestlize
sejedna o VN, kterd zasahuje do vice neZ jednoho tutvaru stanovi konzultanta,
za svlj usek, rovnéz kooperator.

Konzultant po domluvé s garantem (kooperatorem) specifikuje obsah VN a sdéli
poZadavky na oddéleni strategie, inovaci a kvality (dale jen ,0SIK), zde povéreny
pracovnik vypracuje algoritmus a nasledné kontaktuje konzultanta a dopracuje
s jeho pomoci dokument presné dle poZadavki garanta (kooperatora).

Po vypracovani algoritmi posoudi garant (kooperator), zda jsou procesy
zpracovany podle ptvodnich poZadavkii nebo zda je potifeba néjakou cast
dopracovat ¢i upravit.

Garant nasledné postoupi navrh algoritmu statutdrnimu zastupci rektora, ktery
posoudi propracovanost daného navrhu algoritmu, a budto jej odsouhlasi nebo
doporuci dopracovani.

Odsoubhlasi-li garant i statutarni zastupce rektora navrZeny algoritmus, povéreny
pracovnik vypracuje textovou ¢ast VN, kterou opét preda garantovi (kooperatorovi)
k odsouhlaseni. Pokud garant zjisti nedostatky textové casti VN, sdéli své
pripominky povérenému pracovnikovi, ktery pripominky do VN zapracuje.

Po odsouhlaseni VN bude navrh postoupen statutarnimu zastupci rektora
k pripominkam. Ten posoudi, zda je navrZena podoba VN v poradku nebo zda
jenormu potreba prepracovat. Pokud statutarni zastupce rektora rozhodne
o prepracovani VN, proces se vrati do odst. 7 tohoto ¢lanku, kde povéreny pracovnik
zapracuje pripadné pripominky.

JestliZze statutarni zastupce rektora rozhodl, Ze je navrzena podoba VN v souladu
s pozadavky, sdéli povérenému pracovnikovi, zda a pripadné komu poslat VN
k pripominkovému kolecku (déle jen ,kolecko®).

(10)]estliZze statutarni zastupce rektora rozhodl, Ze VN neni potieba poslat ke kolecku,

proces se presouva do odst. 14 tohoto ¢lanku. Pokud statutarni zastupce rektora
urc¢il rozdélovnik kolecka, povéreny pracovnik rozesle VN uréenym osobam
s zadosti o jejich vyjadreni do urcitého data. Doba trvani kolecka musi byt
stanovena minimalné na 5 dni. Jestlize néktery z oponentli nezasle své pripominky
k datu ukonceni pripominkového kolecka, bude brano, Ze k VN nema pripominky.

(11)Pokud zadny z oponentl nevyjadii pripominky k VN proces se presune do odst. 14

tohoto Clanku. Pokud oponenti maji pripominky, povéreny pracovnik je zpracuje
a zaSle garantovi (kooperatorovi), ktery urci, které pripominky do VN zapracovat
a které nikoliv.

(12)Povéreny pracovnik nasledné zapracuje pripominky vreZimu sledovani zmén

apostoupi VN statutdrnimu zastupci rektora. Ten rozhodne, zda je norma
po upravach vsouladu s pozadavky a zda byly zapracovany vSechny vhodné

pripominky.



(13)Pokud ma statutarni zastupce rektora vyhrady kobsahu (nebo Kk vyporadani
pripominek) VN, vrati ji spripominkami povéfenému pracovnikovi, ktery
o zménach informuje garanta (kooperatora) a po domluvé dané pripominky
zapracuje.

(14)Pokud statutarni zastupce rektora nema vyhrady k VN, provede povéreny pracovnik
formalni Upravu VN a postoupi ji rektorovi, ktery schvaluje findlni podobu VN
pripadné miiZe pozadovat zapracovani svych pripominek.

(15)Pokud rektor odsouhlasil finalni podobu VN, zajisti povéreny pracovnik podpisy na
titulni strané (priloha ¢. 1) dokumentu a normu vyda.

(16)Proces tvorby VN je znazornén v piiloze ¢. 2.

Clanek 4
Postup tvorby dodatku k VN

(1) Pokud garant vnitini normy po prezkoumani usoudi, Ze je potfeba platnou VN
aktualizovat, upravi normu pomoci revizi a takto pripraveny dokument zasle na
OSIK.

(2) Statutarni zastupce rektora rozhodne, zda vydat novou VN a starou zrusit nebo zda
vypracovat dodatek k soucasné VN.

(3) JestliZe se bude jednat o rozsahlé apravy VN a statutarni zastupce rektora rozhodne,
Ze je potieba vypracovat novou VN bude postupovano dle ¢lanku 3 s tim, Ze stavajici
norma bude zruSena prisluSnym zdpisem v kolonce ,Rusi predpis” na titulni strané
nové VN.

(4) Statutdrni zastupce rektora povéri jednoho ze svych podiizenych pracovnik, ktery
dle dokumentu pripraveného garantem, vypracuje dodatek VN.

(5) Po vypracovani dodatku bude postupovano stejné jako v ¢lanku 3 odst. 8 - 15.
(6) Postup tvorby dodatku je zndzornén v priloze €. 2.

Clanek 5
Archivace a zverejnéni normy

(1) Original vysledné vnitfni normy je uloZen v kancelarti u povéreného zaméstnance na
OSIK. Elektronické kopie shodné sorigindlem dokumentu jsou vloZeny do
Informacniho systému VSTE (dale jen ,IS“) a do Finanéniho informaéniho systému
(dale jen ,,iFIS“).

(2) Pokud se jedna o upravu stavajici normy je do systému IS vloZeno aktualni znéni
vnitini normy, pri¢emZ jsou v systému IS a iFIS archivovany vSechny dodatky.

(3) Nasledné je odeslan e-mail, ve kterém se zameéstnanclim, ktefi jsou stanoveni
v rozdélovniku, oznami vydani nové VN sodkazy na prisluSnou normu vIS.
Zameéstnancim, ktefi pro vykon své prace nepotiebuji pocita¢, tuto informaci
bezprostredné preda jejich vedouci pracovnik. Pracovniky podle predchozi véty
jsou:

a) udrzbari,


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336506/?vysl=41565;info=1
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b) pracovnici menzy,

Bude-li VN urcéena i studentim VSTE, rozesle se jim rovné% informacni
e-mail s webovym odkazem do IS na danou VN.

VIS na Uredni desce jsou veSkeré normy uloZeny v dokumentovém serveru
ve sloZce Vnitfni predpisy a normy.

Na Uredni desce v IS je zfizena slozka Normy vztahujici se ke studiu, kde jsou
prostirednictvim odkazii do slozky umistény normy vztahujici se ke studiu na VSTE.

Clanek 6
Usporadani vnitinich norem na tiedni desce VSTE

Struktura usporadani vnitinich norem na tredni desce VSTE je zobrazena v pfiloze
¢. 3.

Na prvni pozici ve sloZce Vnitini predpisy a normy se nachazi ,Kompletni prehled
smérnic a opatfeni rektora“. Tento dokument obsahuje nazvy vSech smérnic
a opatieni rektora, které byly na VSTE vydany (platné i zrusené).

a) Platné normy funguji jako hypertextové odkazy a umoznuji pri kliknuti
zrychleny piesun do slozKy s poZadovanou normou.

b) ZruSené vnitfni normy jsou zapsany Cervenym pismem a u kazdé znich
je uvedeno, jakou vnitini normou byly zruSeny.

Ptehled je prubézné aktualizovan a to vzdy po vydani nové vnitini normy nebo dodatku.
Na druhé pozici ve sloZce Vnitini predpisy a normy se nachazeji ,Harmonogramy
akademickych rokd.

Pozice 2 aZ 99 jsou uréeny pro vnitini piredpisy, kde Statut VSTE jakoZto nejvyse
postaveny vnitini predpis VSTE je zarazen hned za Harmonogramy akademickych
rokul a nasleduji na stejné urovni ostatni vnitini predpisy

Pozice 100 aZ 999 nalezi platnym smérnicim. Ty jsou usporadany chronologicky
v poradi, v jakém byly uvedeny v platnost.

Pozice 1 000 az 9 999 nalezi platnym opatienim rektora, které jsou provadécimi
dokumenty vnitrnich predpisti a smérnic.

Clanek 7
Informacni povinnost

Byla-li vydana nova VN, urci povéreny pracovnik OSIK podle rozdélovniku, kdo ma
byt s VN seznamen a rozesle informacni e-mail o jejim vydani.

Statutarni zastupce rektora miiZze rozhodnout o potvrzeni seznameni s VN.
V takovém pripadé rozesle pracovnik OSIK na prislusna oddéleni (katedry) seznamy
osob, které jsou VN dotCeny. Povéreny pracovnik prislusného oddéleni (katedry)
zajisti podpisy u vSech zaméstnanci dle seznamu zaslaném OSIK. Potvrzeni
o seznameni s VN (pfiloha ¢. 4) musi byt odevzdano na OSIK nejpozdéji 5pracovni
den od zaslani seznamu osob.

Na OSIK u povéreného zaméstnance budou poté tyto potvrzeni archivovany.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2020204/?vysl=43717
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1909073/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336519/?vysl=41565;info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336519/?vysl=41565;info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336521/?vysl=41565;info=1
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Proces potvrzeni o sezndmeni s VN je obsahem pftilohy ¢. 5.

Clanek 8
Terminy

Vnitini normy je mozné predkladat ve standardnim nebo zrychleném rizent.

V pripadé standardniho fizeni mtiZe byt termin platnosti normy stanoven na datum
odevzdani navrhu vnitini normy na OSIK plus 10 dnli a datum dc¢innosti nejpozdéji
na datum platnosti plus 15 pracovnich dnt.

Ve zvlast zavaznych pripadech lze predloZit ndvrh vnitini normy ve zkraceném
Fizeni, které ma individualni terminy platnosti a ucinnosti o kterych rozhodne
statutarni zastupce rektora popf. rektor VSTE.

Clanek 9
Aktualizace vnitinich norem

Pracovnik povéreny statutarnim zastupcem rektora vyzve prostiednictvim e-mailu
jednou za rok garanty ke kontrole aktudlnosti vnitinich norem. Garant je povinen
na zakladé této vyzvy vnitini normy zkontrolovat a pripadné zacit jednat.

V e-mailu dle odst. 1 bude obsaZen seznam vnitinich norem, za které ptislusny
garant zodpovida.

Garant norem ma na zkontrolovani jejich aktualnosti 30 pracovnich dnd od doby,
kdy mu byl odeslan e-mail dle odst. 1. Pokud tuto povinnost nesplni, bude
upozornén prostrednictvim e-mailu, aby tak ucinil.

Nesplni-li garant povinnost dle odst. 1 do 15 pracovnich dni od upozornéni dle
odst. 3, bude tato skutecnost ozndmena primému nadfizenému, ktery sjedna
napravu do 15 pracovnich dnf.

Po kontrole norem garant podepiSe, Ze normy piekontroloval a Ze znéni, vSech jim
garantovanych vnitinich norem, je aktualni.

Priibéh kontroly aktualizace VN je znazornén v priloze . 6.

Piilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Titulni strana VN

Ptiloha €. 2 — Proces tvorby vnitinich norem

Ptiloha ¢. 3 — Struktura uspotfadani VN na ufedni desce
Ptiloha ¢. 4 — Potvrzeni o seznameni s VN

Ptiloha €. 5 — Proces potvrzeni o seznameni s VN

Ptiloha ¢. 6 — Algoritmus prub&hu kontroly aktualizace VN


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336523/?vysl=41565;info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2336505/2336525/?vysl=41565;info=1

