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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice rektora upravuje formalni podobu vnitinich pfedpisti a vnitinich norem
vydavanych na Univerzit¢ TomaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*).

(2) Vnitini piedpisy UTB jsou definovany zakonem o vysokych Skolach, popt. Statutem UTB
a podléhaji registraci Ministerstva Skolstvi mladeze a télovychovy.

(3) Vnitini normy UTB vydava v souladu s ¢1. 6 odst. 4 Statutu UTB rektor a kvestor.

(4) Rektor vydava smérnice rektora, které upravuji metodické a organizacni zalezitosti a
rozhodnuti rektora upravujici dil¢i nebo operativni zalezitosti.

(5) Kvestor vydava smérnice kvestora, které upravuji metodické a organizacni zalezitosti
v rozsahu kompetenci kvestora a pokyny kvestora upravujici dil¢i nebo operativni
zalezitosti v rozsahu kompetenci kvestora.

(6) Vnitini normy soucasti vydava vedouci zaméstnanec soucasti, nestanovi-li Statut UTB
jinak.

Clanek 2
Znaky formalni stranky vnitinich predpisi a vnitfnich norem vydavanych na UTB

(1) Font pisma: ,,Times New Roman*.

(2) Rez a velikost pisma:



Vnitrni normy Univerzity Tomdse Bati ve Zline

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Prosty text — pismo obycejné, velikost 12;

Cislo a nazev ¢lanku — pismo tu¢né, velikost 12;

Cislo a nazev &asti — pismo tucné, velikost 14;

Zahlavi a zapati — pismo kurziva, velikost 12;

Poznamky pod ¢arou — pismo kurziva, velikost 10;

Cisla stranek — uprostied v zapati, pismo oby&ejné, velikost 12.

(3) Vnitini ¢lenéni vnitinich predpist a vnitinich norem vydavanych na UTB:

a)

b)

c)
d)

V piipad¢ delsiho textu a logicky ucelenych celkli vnitiniho piedpisu a vnitini normy
UTB se text déli na ¢asti, a to slovné ,,CAST PRVNI*, ,,CAST DRUHA®, ptipadné
doplnéno o nazev jednotlivych ¢asti umisténym pod jejim ¢iselnym ozna¢enim. Slovni
vyjadieni Casti, pfipadné jeji nazev jsou vzdy umistény uprostied nad samotnym
textem Casti.

Text vnitiniho predpisu a vnitini normy UTB se pak vzdy ¢leni (a to 1 v ramci
jednotlivych c¢asti) na ¢lanky oznacené jako ,Clanek 1¢, ,,Clanek 2¢, atd., ptipadné
s nazvem ¢lanku umisténym pod jeho ¢iselnym oznacenim. Slovni vyjadieni ¢lanku,
popiipad¢ jeho nazev jsou vzdy umistény uprostied nad samotnym textem clanku.
Jednotlivé ¢lanky se pak Cleni na odstavce oznacené v ¢iselném tvaru ,,(1)“, ,,(2)%, atd.
V ramci jednotlivych odstavci je pak mozné pouzit ¢lenéni na pododstavce oznacené
pismeny ve tvaru ,,a), ,,b*), atd.

V ramci jednotlivych pododstavcl je dale mozné pouzit ¢lenéni na body oznacené
Cisly s teckou ve tvaru ,,1.%, ,,2.%, atd.

Je-li to vhodné k dosazeni ucelu a piehlednosti vnitiniho pfedpisu nebo vnitini normy
vydavané na UTB muze byt ¢ast upravy obsazena Vv piiloze k vnitinimu piedpisu nebo
vnitini norm¢ vydavané na UTB. Text pfilohy se v takovém ptipadé uvede jako
samostatny soubr a vV pravém hornim rohu na prvni stran¢ kazd¢ ptilohy se oznaci ve
tvaru ,,Ptiloha ¢. 1 k SR/X/20XX*, ,,Ptiloha ¢. 2 k PK/X/20XX*, atd.

(4) Uvodni strana kazdé vnitini normy vydavané na UTB obsahuje tabulku s nasledujicim
textem:

Kod:

SR/xx/2023

Cislo jednaci:

Klasifikace INTERNI/EXTERNI
dokumentu:

Druh:

Nazev:

Organizacni zdvaznost: | Univerzita Tomdse Bati ve Zlin¢

Datum vydani: dd. mm. rrrr | Verze: 01

Uginnost: dd. mm. rrrr

Vydava:

Zpracoval:

Spolupracoval:

Pocet stran:

Pocet ptiloh:

Rozdélovnik:

Podpis opravnéné
osoby:
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(5) Jednotlivé pojmy uvedené v tabulce maji nasledujici vyznam:

a) Kod —rozumi se jim ¢iselné oznaceni vnitini normy UTB (napf. SR/01/2023).
b) Cislo jednaci — jedna se o ¢iselné oznac¢eni dokumentu, které je generovano systémem

spisové sluzby UTB po zaevidovani dokumentu do systému spisové sluzby.

¢) Kilasifikace dokumentu — je mozna pouze jako interni nebo externi, a to v zavislosti na

tom, zda je vnitini norma urcena subjektim UTB (interni) nebo i osobam stojicim
mimo UTB (externi).

d) Druh — charakterizuje vnitini normu (napf. Pokyn kvestora, Pokyn dékana).
e) Nazev — slovni vyjadfeni obsahu vnitini normy.

f)

Organizacni zdvaznost — V zdvislosti na povaze vnitini normy urcuje organizacni
jednotku, na kterou se vnitini norma vztahuje.

g) Datum vydani — okamzik, kdy byla vnitini norma vydana (zvefejnéna).
h) Verze — ¢iselné vyjadiené poradové oznaceni normy konkrétniho nazvu, ¢islo bude

i)
)

stoupat v zavislosti na mnozstvi dodatkii vydavanych k ptivodni verzi normy (k verzi
¢. 1).

Uginnost — okamzik, od kterého je nutné se vnitini normou Fidit.

Vydéava — oznaceni autority, kterd vnitini normu vydava (rektor, kvestor, dékan, feditel
soucasti).

K) Zpracoval — oznaceni zamé&stnance/zaméstnanct, kteti jsou autory vnitini normy.

1)

Spolupracoval — oznaéeni dalSich zaméstnanct, ktefi se na tvorbé vnitini normy
podilely.

m) Pocet stran — Ciselné vyjadieni mnozstvi stran vnitini normy.

n) Pocet pfiloh — ¢iselné vyjadieni mnozstvi piiloh doprovazejicich vnitini normu.

0) Rozdélovnik — uréuje okruh osob, kterym je vnitini norma uréena.

p) Podpis opravnéné osoby — obsahuje vlastnoru¢ni podpis osoby, ktera vnitini normu

vydava.

(6) Na tufedni desce je nutné nékteré tidaje uvedené v tabulce v odstavci 4 anonymizovat.
Jedna se o udaj ,,vydava“ (uvede se funkce), ,,zpracoval“ a ,,spolupracoval* (uvedou se
utvary, jejichz zaméstnanci se na tvorb¢ vnitini normy podileli) a ,,podpis®, kde se uvede
jméno a piijmeni osoby, kterd normu vydavéa s dovétkem ,,v. ., ve tvaru: ,prof. Ing.
Jméno Ptijmeni, Ph. D, v. r.*

(7) V zavéru dokumentu se uvede nasledujici tabulka (priklad):

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
dd. mm. rrrr 01 Rektor Vytvofeni dokumentu
dd. mm. rrrr 02 Rektor, pravni Dodatek, doplnéni
oddéleni

(8) Z tabulky uvedené v predchozim odstavci je ziejmé, kdy byla norma vydana, o kolikatou
se jedna verzi, kym byla zménéna a o jakou zménu se jedna.
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1)

()

©)

(4)

()
(6)

Clanek 3
Kddy ¢islovani vnitfnich norem vydavanych na UTB

Rozhodnuti rektora — RR/potadové ¢islo rozhodnuti v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
kterém bylo rozhodnuti vydano.

Smérnice rektora — SR/potfadové Cislo smérnice v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
kterém byla smérnice vyddna

Smérnice kvestora — SK/potfadové Cislo smérnice v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
kterém byla smérnice vydana.

Pokyn kvestora — PK/potadové ¢islo pokynu v kalendainim roce/kalendaini rok, ve kterém
byl pokyn vydan.

Cisla vnitinich norem UTB jsou ptidélovana pravnim oddélenim.
Vnitfni normy soucasti pouzivaji analogicky obdobné kédy jako v ptipadné vnitinich

norem UTB uvedenych v tomto ¢lanku v ndvaznosti na vlastni oznaceni vnitfnich norem
soucasti (napt. smérnice dékan ,,SD*, pokyn dékana ,,PD*, atd.)

Clanek 4
Zavéreéna ustanoveni

(1) Touto smérnici rektora se rusi a nahrazuje smérnice rektora SR/35/2003.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

2.5.2023 01 Pravni oddéleni Vytvoteni dokumentu




