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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Cilem smérnice Systemizace vnitinich norem Vysoké skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budgjovicich (déle jen ,VSTE") je stanovit systém:
a) vyhotovovani a fizeni vnitfnich norem na tirovni VSTE,
b) vyhotovovani a fizeni vnitinich norem a na trovni tstavd,
c) prezkoumavani a schvalovani vnitfnich norem a

d) kompetenci v ramci vnitinich norem.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

(1) Vnitini piedpisy VSTE jsou vytvaieny v souladu s § 17 odst. 1 Zakona o vysokych
Skolach.

(2) Za vnitini normy VSTE se pro téely této smérnice povazuji takové vnitini normy
VSTE, jeZ jsou vymezeny v ¢lanku 26 odst. 2 Statutu VSTE:

a) smérnice,
b) opatreni rektora.

(3) Garantem vnitini normy (ddle jen ,garant”) je pro ucely této smérnice osoba, ktera
zodpovida za vécnou spravnost vnitini normy a jeji aktualizace.

U vnitinich norem s celosSkolni platnosti se jedna se zejména o:
a) rektora,
b) prorektory,
c) Tteditele atvart,
d) reditele ustavi,
e) kvestora,

f) vedouci kancelare rektora.

U vnitinich norem s platnosti na jednotlivych dstavech se jedna zejména o:

a) Treditele tstavu,

v

b) zastupce reditele Ustavu pro vyzkum, vyvoj a tvirci ¢innost,
c) zastupce feditele ustavu pro pedagogickou ¢innost,

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

a) rektor VSTE (dale jen ,rektor“) - provadi finalni odsouhlaseni VN VSTE a dava
pokyn k vydani,

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

c) garantvnitini normy - zodpovida za vypracovani a obsahovou stranku vnitini
normy, soulad s obecné zavaznymi pravnimi dokumenty a nadfazenymi nor-
mami VSTE, aktualizaci vnitini normy a v piipadé potieby predklada navrh na
aktualizaci,

d) povéreny pracovnik Oddélent strategie, inovaci a kvality - (dale jen ,povéreny
pracovnik OSIK") - pracovnik povéreny prorektorem - statutarnim zastupcem
rektora k administraci VN.

Clanek 3
Postup tvorby, schvaleni a ipravy vnitini normy na VSTE

Iniciatory vzniku novych VN jsou vedouci pracovnici VSTE.
Pfi tvorbé nové VN urci rektor garanta dle oblasti vznikajici VN.

Po kompletnim zpracovani normy (algoritmus a textova ¢ast) odesle garant normu
povéfenému pracovnikovi OSIK.

Povéreny pracovnik OSIK vloZi VN do Excellent Top Manager System (dale jen
L,ETMS“) ur¢enym osobam s Zadosti o jejich vyjadreni do urcitého data, nejcastéji do
14 dni. O piipadném zkraceni kolecka mize rozhodnout pouze prorektor-statutarni
zastupce rektora.

Pokud neni k zadanému tkolu po uplynuti terminu splnéni vloZeno vyjadieni (di-
kaz) je ukol ukoncen jako nesplnény.

Pokud zadny z oponentii nevyjadii pripominky, je VN po provedeni formalni upravy
postoupena ve finalni podobé rektorovi ke schvaleni.

Pokud rektor odsouhlasil finalni podobu VN, zajisti povétreny pracovnik OSIK pod-
pisy na titulni strané (priloha €. 1) dokumentu a normu vyda.

Pokud rektor nesouhlasi se znénim VN, je norma prostiednictvim povéreného
pracovnika OSIK konzultovdna s garantem a vracena garantovi kzapracovani
pripominek.

Pokud jsou vramci kolecka vzneseny pripominky, povéreny pracovnik OSIK
zapracuje pripominky formou komentait a zasle vnitini normu garantovi, ktery
vznesené pripominky zapracuje v reZimu sledovani zmén do 14 dni od dorucent.


https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_1_titulni_strana.pdf

(10)Po zapracovani ¢i vyjadreni se k vznesenym pripominkam, odeSle garant VN zpét
povéirenému pracovnikovi OSIK.

(11)Povéreny pracovnik OSIK provede formalni ipravu VN a postoupi ji rektorovi, ktery
schvaluje finalni podobu VN.

(12)Pokud ma rektor vyhrady k podobé VN, vraci se norma zpét Kk povérenému
pracovnikovi OSIK, ktery informuje garanta o vznesenych pripominkach. Garant
normy zapracuje tyto pripominky. VN je nasledné preddna zpét povérenému
pracovnikovi OSIK, ktery postoupi VN rektorovi ke schvaleni.

(13)Pokud rektor odsouhlasil findlni podobu VN, zajisti povéreny pracovnik OSIK
podpisy na titulni strané (piiloha ¢. 1) dokumentu a normu vyda.

(14)Primi podtizeni rektora, ktefi vznesli pripominky, je povérenym pracovnikem OSIK
zaslan dokument obsahujici vyporadani pripominek garantem. Na zakladé tohoto
dokumentu jiZ neni moZné vznaset Zadné dalsi poZzadavky na zménu VN.

(15)Proces tvorby VN je znazornén v piiloze €. 2.

Clanek 4
Postup tvorby dodatku k VN na VSTE

(1) Pokud garant vnitini normy usoudji, Ze je potieba platnou VN aktualizovat, vyzada
si u povéreného pracovnika OSIK editovatelnou verzi dokumentu a upravi normu
pomoci revizi a takto pripraveny dokument zasle zpét.

(2) Povéreny pracovnik OSIK po konzultaci s prorektorem-statutarnim zastupce
rektorarozhodne, zda je potfeba vydat novou VN a starou zrusit nebo zda je potieba
vypracovat pouze dodatek k soucasné VN.

(3) Jestlize se bude jednat o rozsdhlé upravy VN a povéreny pracovnik OSIK po
konzultaci s prorektorem-statutarnim zastupcem rektora rozhodne, Ze je potieba
vypracovat novou VN bude postupovano dle ¢lanku 3 s tim, Ze stavajici norma bude
zruSena prisluSnym zapisem v kolonce ,Rusi predpis“ na titulni strané nové VN.

(4) Vpripadé tvorby dodatku ke stavajici vnitini normé povéreny pracovnik OSIK
vypracuje dodatek k vnitini normé.

(5) Po vypracovani dodatku bude postupovano stejné jako v ¢lanku 3.

(6) Postup tvorby dodatku je znazornén v priloze ¢. 2.


https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_1_titulni_strana.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_2_algoritmus_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_2_algoritmus_VN.pdf
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Clanek 5
Archivace a zverejnéni normy

Origindl vysledné vnitini normy je uloZen v kancelari u povéreného zaméstnance
OSIK. Elektronické kopie shodné sorigindlem dokumentu jsou vloZeny
do Informa¢niho systému VSTE (dale jen ,IS“) a do Finanéniho informac¢niho
systému (dale jen ,iFIS“).

Pokud se jedna o Upravu stavajici normy je do systému IS vloZeno aktualni znéni
vnitini normy, pricemz jsou v systému IS a iFIS archivovany vSechny dodatky.

Nasledné je odeslan e-mail, ve kterém se zaméstnanclim, ktefi jsou stanoveni
v rozdélovniku, ozndmi vydani nové VN sodkazy na prisluSnou normu vIS.
Zaméstnancim, ktefi pro vykon své prace nepotrebuji pocita¢, tuto informaci
bezprostredné preda jejich vedouci pracovnik. Pracovniky podle predchozi véty
jsou:

a) udrzbari,
b) pracovnici menzy,

Bude-li VN ur¢ena i studentim VSTE, roze§le se jim rovnéZ informacni
e-mail s webovym odkazem do IS na danou VN.

VIS vdokumentovém serveru na Ufedni desce jsou veskeré normy uloZeny
ve sloZce Vnitini predpisy a normy.

Na Utedni desce v IS je ziizena slozka ,Normy vztahujici se ke studiu®, kde jsou
prostiednictvim odkaz{ do slozky umistény normy vztahujici se ke studiu na VSTE.

V IS na Utfedni desce v dokumentovém serveru ve slozce Vnitfni predpisy a normy
se na prvnim misté nachazi soubor snazvem ,Kompletni prehled vnitinich
norem.pdf”, ve které je také mozZno normy vyhledavat a dohledat normy zrusené,
resp. platné v minulych obdobich.

Za zverejnéni aktudlnich platnych norem, jejich dodatk ¢i upravenych priloh na
Utedni desce, je zodpovédny povéreny pracovnik OSIK.

Clanek 6
Uspoi-adani vnitinich norem na redni desce VSTE

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

a) Platné normy funguji jako hypertextové odkazy a umoziuji pii kliknuti
zrychleny presun do slozky s poZadovanou normou.


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/1905433/2020204/?vysl=43717
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b) ZruSené vnitfni normy jsou zapsany Cervenym pismem a u kazdé znich
je uvedeno, jakou vnitini normou byly zruseny. Zarovern je zde uveden zelenym
pismem odkaz na novou vnitfni normu.

Ptehled je pribézné 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 predpisy, kde Statut VSTE jakoZto nejvyse
postaveny vniti‘ni predpis VSTE je zafazen hned za Harmonogramy akademickych
roki a nasleduji na stejné irovni ostatni vnitini predpisy.

Pozice 100 aZ 999 naleZi platnym smérnicim. Ty jsou usporaddany chronologicky
v poradi, v jakém byly uvedeny v platnost.
Pozice 1 000 az 9 999 naleZi platnym opatienim rektora, které jsou provadécimi

dokumenty vnitinich predpisti a smérnic.

Usporadani VN na tiedni desce VSTE je znazornéno v ptiloze & 3.

Clanek 7
Informaéni povinnost na VSTE

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.

Prorektor-statutarni zastupce rektora muiize rozhodnout o potvrzeni seznameni
s VN. V takovém piipadé rozesle pracovnik OSIK na prislusné utvary seznamy osob,
které jsou VN dotcCeny. Povéreny pracovnik prislusného utvaru zajisti podpisy u
vSech zaméstnancli dle seznamu zaslaného OSIK. Potvrzeni o seznameni s VN
(priloha ¢. 4) musi byt odevzdano na OSIK nejpozdéji 14 pracovni den od zaslani
seznamu osob.

Na OSIK u povéreného zaméstnance budou poté tato potvrzeni archivovana.

Proces potvrzeni o seznameni s VN je obsahem pftilohy €. 5.

Clanek 8
Aktualizace vnitinich norem na VSTE

Za aktualnosti a platnost VN je zodpovédny jeji garant.


https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_3_usporadani_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_4_potvrzeni_o_seznameni.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_5_algoritmus_potvrzeni_seznameni_s_VN.pdf

(2) Na titulni strané nové vydanych VN je uvedena periodicita prezkumu aktualnosti
normy. Tato je stanovena po dohodé sgarantem normy a to bud ctvrtletné,
ptilrocné ¢iro¢né. U VN ucinnych prede dnem t¢innosti této normy bude periodicita
dodéna priibéZzné a to bud’ pii nejblizsi aktualizaci ¢i ru¢né povérenym pracovnikem
OSIK.

(3) Povéreny pracovnik OSIK vyzve prostiednictvim periodickych ukolG v ETMS
garanty norem ke kontrole aktudlnosti vnitfnich norem. Garant je povinen
na zakladé této vyzvy vnitini normu zkontrolovat, nejdrive vSak 1 mésic pred
terminem ukonceni tkolu.

a) Pokud je VN procesné i obsahové v poradku, uvede garant tuto skutecnost jako
dtikaz o splnéni ukolu.

b) V pripadé zjisténé neshody normy a skutecného postupu ¢i vécnych nesouladd,
bude garantem jako dikaz o splnéni ukolu vloZen pozadavek na zaslani edito-
vatelné aktualni verze normy vcetné prislusnych ptiloh.

(4) Nesplni-li garant povinnost dle odst. 3, bude tato skute¢nost ozndmena rektorovi,
ktery sjedna napravu.

(5) Pribéh kontroly aktualizace VN je znazornén v piiloze €. 6.

Piilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Titulni strana VN

Ptiloha &. 2 — Proces tvorby vnitinich norem na VSTE
Ptiloha ¢. 3 — Struktura uspofddani VN na uiedni desce

Piiloha ¢. 4 — Potvrzeni o seznameni s VN

Ptiloha €. 5 — Proces potvrzeni o seznameni s VN na VSTE
Piiloha ¢. 6 — Proces prubéhu kontroly aktualizace VN



https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_6_algoritmus_prubehu_kontroly_aktualizace_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_1_titulni_strana.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_2_algoritmus_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_3_usporadani_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_4_potvrzeni_o_seznameni.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_5_algoritmus_potvrzeni_seznameni_s_VN.pdf
https://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3547109/Priloha_c_6_algoritmus_prubehu_kontroly_aktualizace_VN.pdf

