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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochdazi ke zméné smérnice ¢. 6/2017 Systemizace vnitinich no-
rem ze dne 1. 5. 2017 (&. j. VSTE004488/2017)
(2) Dochazi ke zméné garanta normy na Kanclére.

(3) Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliuji takto:

Clanek 2
Vymezeni pojmu

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

U vnitinich norem s celoskolni platnosti se jedna se zejména o:
f) ,vedouci kanceldre rektora“ nahrazuje ,kanclér”,
g) dopliiujeme ,vedouci tsekii“.
(4) Osoby, Ucastnici se tvorby, schvaleni a upravy vnitinich norem (dale jen ,VN“):
b) kanclér - zodpovida za normotvornou ¢innost na VSTE,

d) povéreny pracovnik Kanceldre rektora (ddle jen KR) - pracovnik povéreny kanclé-
fem k administraci VN.

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

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

(4) Povéreny pracovnik KR vloZi VN do Excellent Top Manager System (dale jen
L,ETMS“) ur¢enym osobam s Zadosti o jejich vyjadireni do urcitého data, nejcastéji do
14 dni. O piipadném zkraceni kolecka miiZze rozhodnout pouze kanclér.

(7) Pokud rektor odsouhlasil findlni podobu VN, zajisti povéteny pracovnik KR podpisy
na titulni strané (priloha ¢. 1) dokumentu a normu vyda.

(8) Pokud rektor nesouhlasi se znénim VN, je norma prostiednictvim povéifeného
pracovnika KR konzultovana sgarantem a vracena garantovi kzapracovani
pripominek.

(9) Pokud jsou vramci kolecka vzneseny pripominky, povéreny pracovnik KR
zapracuje pripominky formou komentaid a zasle vnitini normu garantovi, ktery
vznesené pripominky zapracuje v reZimu sledovani zmén do 14 dni od doruceni.
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(10)Po zapracovani ¢i vyjadieni se k vznesenym pripominkdm, odeSle garant VN zpét
povérenému pracovnikovi KR.

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

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

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

(14) Primym podrizenym rektora, kteri vznesli pripominky, je povérenym pracovnikem
KR zaslan dokument obsahujici vyporadani pripominek garantem. Na zakladé to-
hoto dokumentu jiZ neni moZné vznaset Zadné dalsi pozadavky na zménu VN.

Clanek 4
Postup tvorby dodatku k VN na VSTE

(1) Pokud garant vnitini normy usoudi, Ze je potfeba platnou VN aktualizovat, nebo
v rdmci periodickych tkolii zjisti, Ze textovd ¢dst normy nebo jeji prilohy obsahuji
neaktudlni informace, vyzada si u povéreného pracovnika KR editovatelnou verzi
dokumentu a upravi normu pomoci revizi a takto pripraveny dokument zasle zpét.

(2) Povéreny pracovnik KR po konzultaci s kanclérem, zda je potfeba vydat novou VN a
starou zrusSit nebo zda je potifeba vypracovat pouze dodatek k souc¢asné VN.

(3) JestliZe se bude jednat o rozsahlé dpravy VN a povéreny pracovnik KR po konzultaci
s kancléfem rozhodne, Ze je potifeba 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 KR
vypracuje dodatek k vnitfni normé.

Clanek 5
Archivace a zverejnéni normy

(1) Original vysledné vnitini normy je uloZen v kancelari u povéreného zaméstnance
KR. Elektronické kopie shodné soriginalem dokumentu jsou vlozeny
do Informac¢niho systému VSTE (dale jen ,IS“) a do Finanéniho informacniho
systému (dale jen ,iFIS®).

(8) Za zvetfejnéni aktudlnich platnych norem, jejich dodatki ¢i upravenych ptiloh na
Uredni desce, je zodpovédny povéreny pracovnik KR.
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Clanek 6
Uspoi-adani vnitinich norem na tiedni desce VSTE

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

c) Platné vnitini normy s anglickou mutaci jsou zapsdny fialovym pismem.

Clanek 7
Informaéni povinnost na VSTE

(1) Byla-livydananova VN, urci povéreny pracovnik KR podle rozdélovniku, kdo ma byt
s VN seznamen a rozesle informacni e-mail o jejim vydani.

(2) Kanclér miize rozhodnout o potvrzeni seznameni s VN. V takovém pripadé rozesle
pracovnik KR na prislusné utvary seznamy osob, které jsou VN dotceny. Povéreny
pracovnik prislusného utvaru zajisti podpisy u vSech zameéstnancl dle seznamu
zaslaného KR. Potvrzeni o seznameni s VN (piiloha ¢. 4) musi byt odevzdano na KR
nejpozdéji 14 pracovni den od zaslani seznamu osob.

(3) VKRu povéreného zaméstnance budou poté tato potvrzeni archivovana.

Clanek 8
Aktualizace vnitinich norem na VSTE

(2) Na titulni strané nové vydanych VN je uvedena periodicita prezkumu aktualnosti
normy. Tato je stanovena po dohodé s garantem normy a to bud ctvrtletné,
ptilrocné ¢iroc¢né. U VN ucinnych pirede dnem ti¢innosti této normy bude periodicita
dodana pribézné a to bud’ pti nejblizsi aktualizaci ¢i ru¢né povérenym pracovnikem
KR.

(3) Povéreny pracovnik KR vyzve prostiednictvim periodickych tkol v ETMS garanty
norem ke kontrole aktualnosti vnitfnich norem. Garant je povinen na zakladé této
vyzvy vnitfni normu zkontrolovat, nejdiive v§ak 1 mésic pred terminem ukonceni
ukolu.

Piilohy:
Priloha &. 2 — Proces tvorby vnitinich norem na VSTE

Piiloha ¢. 4 — Potvrzeni o sezndmeni s VN

Ptiloha €. 5 — Proces potvrzeni o seznameni s VN na VSTE
Pfiloha &. 6 — Proces prib&hu kontroly aktualizace VN

Ptiloha ¢. 7 — Titulni strana VN Vv anglické mutaci



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_5/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_6/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_6/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3547109/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_7/

