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Clanek 1
Uéel tupravy

(1) Tato smé&rnice rektora stanovuje jednotny postup pii ptipravé, projednavani, schvalovani, vydavani,
evidenci, zvefejiovani, zménach, vykladu a ruSeni vnitinich ptedpisti a vnitinich norem Univerzity
TomasSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*).

(2) Smérnice se vztahuje na vnitini pfedpisy UTB, vnitini normy UTB, vnitini pfedpisy fakult, vnitini
normy fakult a vnitini normy dalSich sou¢asti UTB, neni-li pravnim ptedpisem nebo Statutem UTB
stanoveno jinak.

(3) Smérnice vychazi zejména ze zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (dale jen “zakon o vysokych Skolach™), a ze Statutu UTB. Pii jejim pouziti ma vzdy prednost
pravni predpis, Statut UTB a dalsi vnitini ptedpis UTB.

(4) Ugelem této smérnice je nastavit jednotny systém normotvorby tak, aby vnitini piedpisy a vnitini
normy byly vécné spravné, pravné souladné, formalné jednotné, dohledatelné a prehledné pro osoby,
kterym jsou urceny.

Clanek 2
Vyklad vybranych pojmiu

(1) Normou se pro ucely této smérnice rozumi spole¢né oznaceni pro vnitini predpisy UTB, vnitini
normy UTB, vnitini pfedpisy fakult, vnitini normy fakult a vnitini normy dalSich soucasti UTB, pokud
z kontextu nevyplyva néco jiného.
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(2) Vnitinim predpisem UTB se rozumi vnitini pfedpis UTB podle zakona o vysokych skolach a
Statutu UTB, ktery podléha schvaleni Akademickym senatem UTB a registraci Ministerstvem Skolstvi,
mladeze a t€¢lovychovy (dale jen ,,ministerstvo®).

(3) Vnitini normou UTB se rozumi vnitini norma UTB podle Statutu UTB, nepodléhajici registraci
ministerstvem.

(4) Vnitinim predpisem fakulty se rozumi vnitini ptedpis fakulty vydavany v souladu se zdkonem o
vysokych skolach, Statutem UTB a statutem piislusné fakulty, a ktery podléha schvaleni Akademickym
senatem UTB.

(5) Vnitini normou fakulty se rozumi norma fakulty, kterd neni vnitinim pfedpisem fakulty a kterd je
vydavana podle statutu piislusné fakulty.

(6) Vnitirni normou dalsi souéasti UTB se rozumi norma dalsi soucasti UTB vydavana v rozsahu
stanoveném Statutem UTB.

(7) Vydavatelem normy je osoba nebo organ opravnény normu vydat podle zdkona o vysokych
Skoléach, Statutu UTB, statutu fakulty nebo této smérnice.

(8) Spravcem normy je osoba nebo utvar ur¢eny vydavatelem normy, ktery odpovida za vécnou
ptipravu navrhu normy, koordinaci jeji pfipravy, komunikaci s dot¢enymi osobami, organy a utvary a
vyporadani ptipominek.

(9) Metodikem normotvorby je zpravidla pravni oddé€leni nebo jim uréeny zaméstnanec, ktery
poskytuje metodickou a pravni podporu pfi ptipraveé normy a kontroluje jeji soulad s pravnimi piedpisy
a s vnitinimi ptedpisy UTB.

(10) Dotéenymi osobami, organy a utvary se rozumi osoby, organy nebo organiza¢ni utvary UTB
nebo jejich soucasti, jejichz piisobnosti, prav nebo povinnosti se navrh normy podstatné dotyka a kterym
jsou ustanoveni normy urcena.

(11) Pfipominkovym Fizenim se rozumi proces projednani navrhu normy s dotéenymi osobami,
organy a utvary pred jejim predlozenim vydavateli nebo ptisluSnému orgénu ke schvaleni ¢i vyjadieni.
Clanek 3
Systém vnitfnich predpisi a vnitfnich norem UTB
(1) Vnitinimi normami UTB, které nepodléhaji registraci ministerstvem, jsou vedle vnitinich predpist

fakult v souladu se Statutem UTB:

a) vnitini normy dalSich souc¢asti UTB podle €l. 23 Statutu UTB, které vymezuji jejich postaventi,
funkeci a organizaci,

b) rozhodnuti rektora, které fesi zdsadni zaleZitosti zejména UTB jako celku,
¢) smérnice rektora/kvestora tykajici se zejména metodickych a organizacnich zalezitosti,
d) pokyny kvestora, které se tykaji dil¢ich nebo operativnich zaleZitosti.
(2) Vnitini normy UTB upravuji zejména:
a) nalezitosti a zajisténi uskutecnovani studijnich programti,
b) vnitini pravidla hospodateni,
¢) organizacni strukturu a postaveni dalSich soucasti UTB,
d) informaéni systém, jeho cile, funk¢nost a celkovou bezpecnostni politiku,
e) pravidla pro ob¢h spist a jejich skartaci,
f) obsah a formu nebo typ dokladl o studiu,

g) zvetejiiovani informaci, vnitfnich norem a dokumenti na tfednich deskach,
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h) pouzivani symbolti UTB a jejich fakult a dalSich soucasti UTB.
(3) Vnitinimi normami dalsich soucasti UTB jsou podle Statutu UTB zejména:
a) statut vysokoskolského ustavu,
b) organizac¢ni struktura a fad rektoratu vcetné hospodaiské a vnitini spravy,
c) kolejni a ubytovaci fad koleji a menzy,
d) organizacni struktura dalSich soucasti UTB a jejich organizac¢ni fady.
(4) Smérice je vhodné pouzit tehdy, ma-li byt upraven opakovany proces, metodicky postup,

organizacni pravidlo, systém odpovédnosti nebo obecné zdvazny postup pro vice soucasti nebo utvari
UTB.

(5) Rozhodnuti je vhodné pouzit tehdy, ma-li byt upravena nebo stanovena zdsadni zalezitost UTB jako
celku, zejména organizacni, systémova, strategickd nebo personaln¢ kompetencni zalezitost, kterd nema
povahu bézného metodického postupu.

(6) Pokyn je vhodné pouzit tehdy, ma-li byt upravena dil¢i, technickd, provozni, kratkodoba nebo
operativni zalezitost, kterd nevyzaduje rozsah a stabilitu smérnice.

Clanek 4
Hierarchie a soulad norem

(1) Normy tvofi hierarchicky systém. Kazda norma niz$i pravni sily musi byt v souladu s normou vyssi
pravni sily.
(2) Pti tvorbé a vykladu norem se postupuje podle této hierarchie:

a) piimo pouzitelné predpisy Evropské unie a pravni piedpisy Ceské republiky,

b) Statut UTB,

c) ostatni vnitini predpisy UTB,

d) vnitini normy UTB vydané rektorem,

e) vnitini normy UTB vydané kvestorem v rozsahu jeho kompetenci,

f) vnitini pfedpisy a vnitini normy fakult a vnitini normy dalSich soucasti UTB.
(3) Vnitini normy UTB a jejich soucasti musi byt vzdy v souladu se Statutem UTB a dal§imi vnitfnimi
predpisy UTB.
(4) V pfipad¢ rozporu normy s pravnim piedpisem, Statutem UTB nebo vnitinim pfedpisem UTB se
postupuje podle pravniho ptedpisu (viz ustanoveni €l. 15 odst. 7 této normy), Statutu UTB nebo
vnitiniho ptedpisu UTB.
(5) Norma specialni ma pti shodné pravni sile pfednost pfed normou obecnou. Norma pozdéjs$i ma pii

vvvvvv

vykladem.
(6) Je-li zjistén rozpor mezi normami, je spravce dotcené normy povinen bez zbyte¢ného odkladu

zah4jit kroky k odstranéni rozporu.
Clanek 5
Vydavatelé norem

(1) Vnitini normy UTB vydava podle Statutu UTB:
a) rektor podle ¢l. 6 odst. 4 pism. a) Statutu UTB,
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b) kvestor podle ¢l. 6 odst. 4 pism. b) Statutu UTB v rozsahu svych kompetenci vymezenych
zakonem a Statutem UTB.
(2) Pravomoci vydavat vnitini normy fakulty stanovi statut fakulty.
(3) Vnitini normy dalSich soucasti UTB podle ¢l. 6 odst. 3 pism. a) a b) Statutu UTB vydava rektor.

(4) Ostatni vnitini normy dalSich soucasti UTB vydavaji jejich vedouci zaméstnanci, stanovi-li tak
Statut UTB nebo jina norma UTB.

(5) Neni-li zfejmé, kdo je ptislusnym vydavatelem normy, rozhodne rektor.

Clanek 6
Role a odpovédnosti v normotvorném procesu

(1) Vydavatel normy odpovidé za rozhodnuti, zda ma byt norma vydéna, zménéna nebo zrusena, a za
konecné schvdleni jejiho obsahu v rozsahu své plisobnosti.

(2) Vydavatel normy ur¢i sprdvce normy. Spravcem normy je zpravidla utvar, do jehoz vécné
pusobnosti pfedmét normy nalezi.
(3) Spravce normy odpovidéa zejména za:

a) vymezeni divodu, ucelu a cile navrhované normy,

b) zpracovani nebo zajisténi zpracovani prvniho ndvrhu normy,

¢) identifikaci dot¢enych osob, organti a tvart,

d) koordinaci vécnych konzultact,

e) predlozeni nadvrhu do pfipominkového fizent,

f) vypotadani pfipominek,

g) ptedani navrhu pravnimu oddéleni ke kontrole,

h) v&cnou spravnost a aktualnost normy,

1) pribézné sledovani potfeby zmény nebo zruseni normy.
(4) Pravni oddéleni vykonava roli metodika normotvorby, pokud vydavatel normy v odivodnénych
ptfipadech neurci jinak (napt. specificka oblast upravy). Metodik normotvorby odpovida za pravni a

legislativné-technickou kontrolu navrhu, nikoliv za vécnou spravnost odbornych, ekonomickych,
technickych nebo provoznich udajl, které predklada spravce normy.

(5) Dotené osoby, organy a utvary poskytuji spravci normy soucinnost, zejména vécné podklady,
stanoviska, pfipominky a informace potifebné k posouzeni dopadli normy.

(6) Je-1i navrh normy z hlediska svého obsahu vyznamny pro vice oblasti ¢innosti UTB, mtze vydavatel
normy urcit pracovni skupinu sloZenou ze zastupct dotcenych utvard a soucasti.

Clanek 7
Zahajeni normotvorného procesu

(1) Normotvorny proces se zahajuje na zadklad¢ podnétu nebo z rozhodnuti vydavatele normy.

(2) Podnét k vydani, zméné nebo zruSeni normy mize vydavateli normy podat zejména rektor,
prorektor, kvestor, dékan, tajemnik fakulty, feditel soucasti, vedouci zaméstnanec, pravni oddéleni,
interni audit nebo organ UTB.

(3) Podnét musi byt vydavatelem normy posouzen z hlediska potiebnosti, vécné plisobnosti, pravniho
zakladu, dopadu na adresaty normy a vztahu ke stavajicim normam na UTB. Pokud vydani podnétem
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pozadované normy neni v kompetenci toho, kdo podnét obdrzi, postoupi tento bezodkladné podnét
k tomu opravnénému vydavateli normy.
(4) Vydavatel normy rozhodne, zda:

a) bude zahajena ptiprava nové normy,

b) bude piipravena zména stavajici normy,

¢) bude pripraveno zruseni stavajici normy,

d) neni diivod k normotvornému zasahu.

(5) Pied zahajenim ptipravy nové normy se vzdy posoudi, zda sledovaného cile nelze dosahnout
zménou stavajici normy, metodickym sdélenim, organiza¢nim opatienim nebo jinym méné zatézujicim
zpiisobem.

(6) Je-li ptiprava normy zahajena, vydavatel normy nebo jim povétena osoba zpravidla stanovi alespon
vécny rozsah Upravy, spravce normy, predpokladané dotené utvary a orienta¢ni harmonogram.

Clanek 8
Piiprava navrhu normy

(1) Spravce normy pfipravi ndvrh normy na zéklad¢ zadani vydavatele normy.

(2) Navrh normy musi byt zpracovan v souladu s formalnimi pozadavky stanovenymi touto normou a
dale tak, aby byl srozumitelny, ptehledny, vnitiné bezrozporny a jednoznacné urcoval prava, povinnosti,
kompetence a odpoveédnosti dotéenych osob, organt a utvart.

(3) Navrh normy zpravidla obsahuje:

a) nazev a druh normy,

b) ucel upravy,

¢) vymezeni vécné a osobni plsobnosti,

d) vyklad zakladnich pojmi, je-li potfebny,

e) vlastni pravidla nebo postupy,

f) vymezeni odpovédnosti,

g) kontrolni nebo evidenéni mechanismy, je-li to potfebné,

h) pfechodna ustanoventi, je-1i to potiebné,

1) zavere€nd ustanoveni,

J) vy€et ruSenych nebo ménénych norem,

k) vnitini normy UTB, fakulty a dalSich soucasti obsahuji také tabulku verzi dokumentu.
(4) Soucasti ptipravy navrhu je identifikace souvisejicich pravnich ptedpisi, vnitinich predpisi UTB a
soucasti, vnitinich norem UTB a norem fakult a dalSich soucasti, které mohou byt navrhem dotceny.
(5) S ohledem na uvedené je vnitini struktura normy zpravidla tato:

a) Uvodni preambule (s uvedenim pravniho piedpisu, pokud se vnitini norma vydava na jeho zakladé
nebo k jeho provedeni).

b) C1. 1 — Uvodni ustanoveni (vymezeni ptisobnosti — vécné a osobni).

¢) Cl. 2 — Vymezeni pojmul.

d) Cl. 3 — Vymezeni odpovédnosti.

e) Cl. Y — Postupy ¢&i jin4 ustanoveni v zavislosti na obsahu normy (ucelena Giprava vécnych otazek — v
souladu s pravnim fadem a ostatnimi platnymi normami).
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f) Cl. Z — Zavérecna ustanoveni (zrusovaci ustanoveni, ustanoveni o ucinnosti normy). Navrh struktury
normy je ptilohou €. 3 této normy.
(6) Spravce normy je povinen pied pfedlozenim navrhu do pfipominkového fizeni provést zékladni
vécnou kontrolu nédvrhu (napt. konzultaci s t€émi, ktetfi se budou normou v budoucnu tidit) a ovéfit, ze
navrhovany postup je v praxi proveditelny.
(7) Pravni oddéleni miize byt zapojeno jiz ve fazi pfipravy prvniho navrhu, zejména u norem s
vyznamnym pravnim, pracovnépravnim, ekonomickym, studijnim, spravnim nebo kompetencnim
dopadem.

Clanek 9
Pripominkové Fizeni
(1) Navrh normy se pfed vydanim zpravidla pfedklada do ptfipominkového fizeni. Dochazi-li ke zméné
normy je k této pfilozen i soubor, v némz jsou v rezimu sledovani zmén patrné Gpravy oproti u¢inné
verzi normy. Pfipominkové fizeni nemusi probéhnout pouze u norem ¢isté technickych, operativnich
nebo naléhavych, pokud tak rozhodne vydavatel normy.

(2) Pripominkové fizeni koordinuje spravce normy.
(3) Navrh normy se predklada zpravidla:
a) utvarum, jejichz ptisobnosti se norma tyka,
b) soucastem UTB, jejichZ ¢innost norma upravuje,
¢) pravnimu oddéleni,
d) kvestorovi, ma-li norma ekonomicky nebo ucetni dopad nebo dopad na kybernetickou bezpecnost,
e) personalnimu odboru, ma-li norma pracovnépravni nebo personalni dopad,
f) Gtvaru zajist'ujicimu spisovou sluzbu, ma-li norma dopad na ob&h dokumentt nebo spisovy fad,
g) Centru vypocetni techniky, ma-li norma dopad na informaéni systémy UTB,
h) orgdniim UTB, pokud to vyplyva z pravniho ptedpisu, Statutu UTB nebo povahy normy.
Navrh se predklada vzdy vedoucimu pracovnikovi dané soucésti/atvaru/oddé€lent.
(4) Lhuta k podani ptipominek ¢ini zpravidla 7 kalendainich dnti. V odtivodnénych ptipadech miize
vydavatel normy stanovit lhiitu krat$i nebo delsi.
(5) Piipominky se u spravce normy uplatiuji pisemné, zpravidla v elektronické podobé, a musi byt
formulovany konkrétné. Pfipominka ma obsahovat navrh upravy textu nebo odtivodnéni pozadované
zmeény.
(6) Spravce normy piipominky vyhodnoti a vyporddd. Pfipominky mohou byt akceptovany,
akceptovany castecné nebo neakceptovany.
(7) U vyznamnych norem nebo v piipad¢€ vétsiho poctu pfipominek spravce normy zpracuje vyporadani
pfipominek, ve kterém uvede zpiisob vyporadani a struéné odiivodnéni neakceptovanych nebo castecné
akceptovanych pifipominek.
(8) Nedojde-Ili u ptipominek ke shod€ mezi spravecem normy, pravnim oddélenim a dotéenym utvarem,
rozhodne o dal$im postupu vydavatel normy.

Clanek 10
Pravni a legislativné-technicka kontrola

(1) Po vypotadani piipominek ptfeda spravce normy navrh pravnimu oddéleni k findlni pravni a
legislativné-technické kontrole, pokud pravni oddéleni nebylo zapojeno do pfipominkového fizeni.
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(2) Pravni oddéleni v ramci pfipominkového fizeni, resp. pfi finalni pravni a legislativné-technické
kontrole kontroluje zejména:

a) soulad névrhu s p¥imo pouzitelnymi piedpisy Evropské unie a pravnimi piedpisy Ceské republiky,

b) soulad navrhu se Statutem UTB,

c¢) soulad navrhu s ostatnimi vnitfnimi predpisy UTB,

d) soulad névrhu s vnitfnimi normami UTB vyssi pravni sily,

e) spravnost pouzitych kompetenci,

f) vnitini bezrozpornost navrhu,

g) terminologickou jednotnost,

h) legislativné-technickou spravnost,

1) potiebu zmény nebo zruSeni souvisejicich norem,

j) formélni nélezitosti navrhu.
(3) Pravni oddéleni je opravnéno vratit navrh spravci normy k dopracovani, pokud navrh neni
dostate¢né vécné pfipraven, je vnitin€é rozporny, odporuje pravnim piredpisim nebo neobsahuje
pottebné podklady.
(4) Spravce normy odpovida za zapracovani vécnych Uprav a za potvrzeni, Ze finalni znéni odpovida
skute¢nému nastaveni procesu, ktery norma upravuje. Clanek 9 odst. 8 se pouzije obdobn¢.

Clanek 11

Postup u vnitinich predpisi UTB
(1) U vnitinich ptedpisit UTB se kromé obecnych pravidel podle této smérnice postupuje podle zdkona
o vysokych skolach, Statutu UTB a Jednaciho fadu Akademického senatu UTB.
(2) Navrh vnitiniho ptedpisu UTB se po vécné a pravni finalizaci predklada k projednani a schvaleni
Akademickému senatu UTB.
(3) Podklady pro jednani Akademického senatu UTB zajist'uje spravce normy ve spolupraci s pravnim
oddélenim a osobou odpovédnou za administraci jednani pfislusného organu.

(4) Po schvéleni vnitiniho pfedpisu Akademickym senatem UTB, pieda pfedseda Akademického senétu
informaci o schvaleni pravnimu oddéleni, které zajisti ve spolupraci se spravcem normy piipravu
zédosti o registraci ministerstvu, vyzaduje-li registraci pravni predpis. Zadost o registraci podava
ministerstvu rektor.

(5) Vnitini ptedpis UTB, ktery podléhd registraci ministerstvem, nabyva platnosti dnem registrace
ministerstvem, nestanovi-li pravni ptedpis jinak.

(6) Uéinnost vnitiniho piedpisu UTB se stanovi tak, aby byl po registraci a zvefejnéni dan p¥iméfeny
¢as k seznamenti jeho adresati s jeho obsahem. VyZaduje-li to povaha véci, mize byt t¢innost vnitiniho
piedpisu UTB stanovena na den registrace ministerstvem.

(7) Pfipominky nebo poZadavky ministerstva v rdmci registratniho fizeni teSi pravni oddéleni ve
spolupréci se spravcem normy a vydavatelem normy. V piipadé potieby upravy vnitiniho pfedpisu na
zéklad¢€ ptipominek ministerstva (mimo zéasahti technického razu) se postup podle ¢lanku 9 az 11 této
normy opakuje.

Clanek 12
Postup u vnitinich predpisi a norem fakult

(1) Pravomoci vydavat vnitini normy fakulty stanovi statut piislusné fakulty.
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(2) Navrhy vnitinich predpist fakult se ptipravuji, projednavaji a schvaluji podle zakona o vysokych
Skoléach, Statutu UTB, statutu ptislusné fakulty a jednaciho fadu akademického senatu ptislusné fakulty.

(3) Navrhy vnitinich pfedpisi fakult schvalené akademickym sendtem fakulty se ptedkladaji ke
schvaleni Akademickému senatu UTB podle zdkona o vysokych Skolach a Jednaciho ftadu
Akademického senatu UTB a v podobé umoziujici posouzeni jejich souladu se zdkonem, Statutem
UTB, vnitinimi piedpisy UTB a vnitinimi normami UTB.

(4) Fakultni vnitini normy nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy, Statutem UTB, vnitfnimi pfedpisy
UTB ani vnitinimi normami UTB.

(5) Dékan muze stanovit podrobnosti normotvorby fakulty vnitini normou fakulty, pokud tim neni
dotCen zakon o vysokych Skolach, Statut UTB ani tato smérnice.

Clinek 13
Postup u vnitinich norem dalSich soucasti UTB

(1) Vnitini normy dalSich soucasti UTB se vydéavaji pouze v rozsahu stanoveném Statutem UTB nebo
jinou normou UTB.

(2) Vnitini normy dalSich soucasti UTB podle ¢l. 6 odst. 3 pism. a) a b) Statutu UTB vydéva rektor.
(3) Ostatni vnitini normy dalSich sou¢asti UTB vydavaji jejich vedouci zamé&stnanci.

(4) Vedouci zaméstnanec dalsi soucésti odpovida za to, Ze norma dalsi soucasti je v souladu s pravnimi
ptedpisy, Statutem UTB, vnitinimi pfedpisy UTB a vnitinimi normami UTB.

(5) Norma dal$i soucasti nesmi upravovat prava a povinnosti mimo pusobnost dané soucasti, ledaze tak
vyslovné stanovi pravni ptredpis, Statut UTB nebo jiny vnitini ptedpis UTB ¢i vnitini norma UTB.

(6) Pokud norma dal$i souc¢ésti upravuje otazku s dopadem na UTB jako celek nebo na jinou soucast
UTB, musi byt pfed vydanim projednana s dot€enymi soucastmi a pravnim oddélenim.

Clanek 14
Vydani, evidence, zvefejnéni a archivace

(1) Normy, u nichZ pfisluSny pravni ptedpis, kolektivni smlouva nebo jind zavaznd norma stanovi
povinnost projednani nebo souhlasu odborové organizace, musi byt pred jejich vydanim predloZeny
zpisobem a ve lhtdch upravenych kolektivni smlouvou pfisluSnym odborovym organizacim
pusobicim na UTB. PfedloZeni odborové organizaci zajiSt'uje vydavatel normy zpravidla po ukonceni
pfipominkového fizeni a pfed pfedlozenim normy k vydéani nebo schvaleni pfislusnému organu UTB.
(2) Pfed podpisem normy spravce zajisti jeji zaevidovani ve spisové sluzbé a v pfislusné evidenci
vnitinich pfedpist a vnitinich norem.
(3) Evidence normy obsahuje zejména:

a) kod normy,

b) ¢islo jednaci,

¢) klasifikaci dokumentu,

d) druh normy,

€) nazev normy,

f) organizaéni zavaznost,

g) datum vydani,

h) verzi dokumentu,

1) ucinnost od,
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J) vydavatele,

k) zpracovatele,

1) pocet stran a pftiloh,

m) informaci o zrusenych nebo ménénych normach.
(4) Finalni znéni normy se predklada vydavateli normy k podpisu v podobé odpovidajici formalnim
pozadavkim podle této smérnice.
(5) Norma se vydava v elektronické podob¢, ptipadné téz v listinné podobé€, vyzaduje-li to spisova
sluzba, pravni ptedpis nebo rozhodnuti vydavatele normy.

(6) Normy se zveiejnuji zpisobem stanovenym Statutem UTB, piislusnou normou nebo rozhodnutim
vydavatele, zejména na ufedni desce, webovych strankach UTB, v internim ulozisti dokumentti nebo v
informacnim systému UTB.

(7) Normy urcené pouze pro vnitini pottebu UTB se zvetejituji v internim prostiedi dostupném jejich
adresatim.

(8) Pti zvetejnéni normy se uvetejituje verze bez vlastnoru¢niho podpisu; podpis se nahrazuje dovétkem
,»V. 1., Origindl se uklada na pravnim odd¢leni podle pravidel spisové sluzby. Elektronicka verze normy
je predana ve spisové sluzbé na pravni oddéleni.

(9) Osobni udaje uvedené v uvodni tabulce nebo podpisové ¢asti normy se pfi zvetfejnéni anonymizuji,
je-li to nezbytné podle pravnich ptedpisti nebo internich pravidel UTB.

Clanek 15
Zmény, uplna znéni a ruSeni norem

(1) Spravce normy prubézné sleduje aktualnost normy a potiebu jeji zmeény nebo zruseni.
(2) Zména normy se provadi zejména:

a) novelizaci stavajici normy,

b) vydanim nové normy, ktera dosavadni normu nahradji,

¢) zruSenim normy bez nahrady.
(3) Dil¢i zmény lze provést novelizaci. Rozséhlé, opakované nebo koncep¢ni zmény se zpravidla
provadéji vydanim nové normy.
(4) Je-li norma zménéna, sprivce normy pfipravi tplné znéni. Uplné znéni ma informativni a
ptehledovou povahu, nestanovi-li pravni pfedpis nebo vydavatel normy jinak.

(5) ZruSeni normy musi byt uvedeno vyslovné, zpravidla v zavérecnych ustanovenich nové normy nebo
v samostatném rozhodnuti o zruseni normy.

(6) Pti zruSeni nebo zmén€ normy musi byt soucasné posouzen dopad na souvisejici normy, procesy,
formulare, informacni systémy a zvefejnéné informace.

(7) Ke zruseni normy muze dojit také postupem dle § 9 odst. 1 pism. j) zdkona o vysokych Skolach.

Clinek 16
Vyklad norem a FeSeni rozpori
(1) Vyklad normy poskytuje jeji vydavatel. Pfed poskytnutim vykladu si vydavatel mize vyzadat
stanovisko spravce normy a pravniho odd¢leni.
(2) Bézné metodické dotazy k pouziti normy vyfizuje spravce normy, pokud nejde o otazku pravniho
vykladu nebo kompetenc¢ni spor.
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(3) Vznikne-li pochybnost o souladu né€kolika norem, predlozi spravce normy nebo dotceny utvar véc
pravnimu oddéleni k posouzeni.

(4) Zjisti-li se rozpor v souladu n¢kolika norem, pak vydavatel normy nizsi pravni sily bezodkladné
zjedna népravu zmeénou ¢i zrusenim své normy. Jedna-li se o normy téze pravni sily, vydavatelé téchto
norem se dohodnou, ktera norma bude upravena ¢i zrusena.

(5) Pokud vsak vydavatelé dotéenych norem s upravou ¢i zrusenim své normy nesouhlasi, rozhodne o
dal$im postupu rektor.

Clanek 17
Formalni naleZitosti norem

(1) Normy se zpracovavaji v jednotné formélni podob¢ podle této smérnice.

(2) Pouziva se obycejné pismo fontu Times New Roman. Zékladni text v€etné zahlavi a zapati se piSe
velikosti 12 bodu. Cisla stranek se pisi uprostfed v zapati. Pozndmky pod ¢arou se pisi velikosti 10
bodt. Zahlavi a pozndmky pod ¢arou se pisi kurzivou.

(3) Nézev a ¢&islo ¢lanku se uvadi tuéné a zarovnava se na stied. Ciselné oznaceni &lanku a jeho nazev
se uvadéji samostatné. Totéz plati o nazvu a Cisle ¢asti.

(4) Text normy se ¢leni podle povahy a rozsahu Upravy na ¢asti, ¢lanky, odstavce, pismena a body.
Zakladni ¢lenéni normy tvoii ¢lanky.

(5) Odstavce se oznacuji arabskymi ¢islicemi v kulatych zavorkach. Pismena se oznacuji malymi
pismeny abecedy s pravou zavorkou. Body se oznacuji arabskymi Cislicemi s teckou.

(6) V textu normy se pouzivaji jednotné pojmy. Stejny pojem nesmi byt v ramci jedné normy pouZivan
v rizném vyznamu. Zkratka se zavadi pfi prvnim pouziti pojmu.

(7) Citace pravnich predpisti musi byt presné a aktualni. Pfi prvnim uvedeni pravniho ptedpisu se uvede
jeho ¢islo, ndzev a dovétek ,,ve znéni pozdé&jSich predpisi, je-1i to vhodné.

(8) Norma musi byt formulovana tak, aby z jejiho textu bylo zfejmé, komu je urcena, kdo odpovida za
jednotlivé ukony a v jaké 1htit¢ maji byt ikony provedeny, pokud je lhiita pottebna.

(9) Norma nesmi bezdlvodné opisovat pravni predpisy. Ma-li byt na pravni predpis odkazano, uvede
se odkaz pouze v rozsahu potfebném pro pochopeni vnitiniho postupu UTB.

(10) Kazda norma obsahuje tivodni tabulku s metadaty dokumentu, jejiz vzor tvoii ptilohu €. 1 této
normy.

(11) U normy se uvadi zavérecna tabulka verzi dokumentu (vzor je ptilohou €. 2 této normy), ktera
obsahuje datum, ¢islo verze, oznafeni osoby nebo utvaru, ktery zménu provedl, a stru¢ny popis zmény.

(12) Norma miiZe obsahovat piilohy pouze tehdy, pokud je to i€elné. Ptilohy musi byt ozna¢eny a musi
byt zfejmé, zda jsou zdvaznou soucasti normy.

(13) Pokud norma rusi nebo méni dfivéj$i normu, musi byt tato skutecnost vyslovné uvedena v
zavére¢nych ustanovenich.

(14) Navrh ¢lenéni normy je ptilohou €. 3 této normy.

Clanek 18
Kady ¢islovani vnitinich norem vydavanych na UTB

(1) Rozhodnuti rektora — RR/potadové Cislo rozhodnuti v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
kterém bylo rozhodnuti vydano.
(2) Smérnice rektora — SR/potfadové Cislo smérnice v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
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kterém byla smérnice vydana.

(3) Smérnice kvestora — SK/poradové Cislo smérnice v kalendainim roce/kalendaini rok, ve
kterém byla smérnice vydana.

(4) Pokyn kvestora — PK/potadové Cislo pokynu v kalendarnim roce/kalendarni rok, ve kterém
byl pokyn vydan.

(5) Cisla vnitfnich norem UTB jsou pfidélovana pravnim oddélenim.

(6) Vnitini normy soucasti pouzivaji analogicky obdobné kody jako v piipad¢ vnitinich
norem UTB uvedenych v tomto ¢lanku v navaznosti na vlastni oznaceni vnitinich norem
soucasti (napt. smérnice dékana ,,SD*, pokyn dékana ,,PD*, atd).

Clanek 19
Prechodna ustanoveni

(1) Normotvorné procesy zahdjené pirede dnem ucinnosti této smérnice se dokonc¢i podle dosavadnich

pravidel, pokud vydavatel normy nerozhodne, Ze se dokon¢i podle této smérnice.

(2) Normy vydané piede dnem Ucinnosti této smérnice zustavaji v platnosti a u€innosti, nejsou-li v

rozporu s pravnimi piedpisy, Statutem UTB nebo vnitinimi predpisy UTB.

(3) Pti nejblizsi zmeéné normy vydané pirede dnem ucinnosti této smérnice se jeji formalni podoba uvede

do souladu s touto smérnici, je-li to i€elné a ptfiméfené rozsahu zmény.

Clanek 20
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice rusi a nahrazuje smérnici rektora SR/10/2023 - Formalni podoba vnitinich predpist

a vnitfnich norem na Univerzité Tomase Bati ve Zling.

Verze dokumentu

Datum Verze Zmeénéno Popis zmény

15.7.2026 01 Vytvofeni dokumentu
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