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Rozhodnuti rektora ¢. 60R/2011

ORGANIZA CNi RAD
ZAPADO CESKE UNIVERZITY V PLZNI

S Winnosti od 1. 1. 201xydavam v souladu se zakongml11/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zrné¢ a doplrni dalSich zakoh (zakon o vysokych Skolach), ve émi
pozcjSich pedpidi (dale jen ,zakon“) a Statutem Zapa&deké univerzity v Plzni tento
organiz&ni rad, ktery stanovi vSeobecné zasady organizadézemi na Zapadeské
univerzig v Plzni (dale jen ,ZU"), organizani strukturu ZU, pravomoc a odp@dnost
jednotlivych sodasti U a organizani ¢lenéni a odbornéinnosti rektoratu.

CAST PRVNI
OBECNA CAST

Clanek 1
Zakladni udaje

(1) ZCU je verejnou vysokou Skolou univerzitniho typu.

(2) ZCU byla Zizena zakonem. 314/1991 Sb. Odkazem na tento zakon prokaz(je Z
Svoji pravni subjektivitu.

(3) Uplny nazev zni: ,Zapadeska univerzita v Plzni“. Cizojazgé ekvivalenty nazvu
stanovi Statut €U.

(4) Sidlo: Univerzitni 8, 306 14 Pl#e
(5) Identifikacni ¢islo: 49777513.

(6) Danové Identifika&ni ¢islo: CZ49777513.

Clanek 2
Organizace ZCU

(1) zCU secleni na rektorat, fakulty, vysoko3kolské Ustavpajipracovidt a (Eelova
zarizeni (dale téz ,saiast").

(2) Organiza&ni ¢lenéni ZCU je uvedeno viiloze ¢. 1. Postaveni a tigobnost
jednotlivych sodasti je v pilozec. 2.



(3) V¢ele ZLU stoji rektor, ktery jedna a rozhoduje vécech ZU, pokud zékon
nestanovi jinak. Vidpadech, kdy zvlastni redpis pedpoklada fsobnost
statutarniho organu, vykonava ji rektor. Rektoraemnmje na navrh akademického
senatu ZU prezident republiky.

(4) Rektora zastupuji v jim &eném rozsahu prorekioProrektory jmenuje a odvolava
po predchozim projednani v akademickém senatlll Zektor. Za vykonéinnosti
ve s\wiené pravomoci odpovidaji prorekitoektorovi.

(5) Kvestor fidi hospod#eni a vniini spravu ZU v rozsahu stanoveném ofetim
rektora. Kvestora jmenuje rektor. Za vykéinnosti ve s¥iené pravomoci odpovida
kvestor rektorovi.

(6) Podrobné vymezeni pravomoci a odgdmosti za vykon jednotlivychiinnosti
aclenéni rektoratu stanovi tento organimaiad vcasti druhé.

Clanek 3
Organy ZCU

Pravomoc a odp@dnost Akademického senatuCHB, Védecké rady ZU,
Disciplinarni komise ZU a Spravni rady U je stanovena zakonem, Statuter@
Volebnim a jednacimddem akademického senatGZ, Jednacintadem vdecké rady ZU
a Disciplinarninmradem pro studentyClU.

Clanek 4
Organizace fakult

(1) V cele fakulty stoji dkan. Jedna veéeech fakulty, pokud zakon nestanovi jinak.
Dékana jmenuje na navrh akademického senatu fakekyor. Za vykoncinnosti
ve swiené misobnosti odpovidasttan rektorovi.

(2) Deékana zastupuji v jim geném rozsahu prékani. Prodkany jmenuje a odvolava
po predchozim projednani v akademickém senatu fakulkam Za vykonéinnosti
ve swiené misobnosti odpovidaji préani dtkanovi.

(3) Tajemnikiidi hospodgeni a vnitni spravu fakulty v rozsahu stanoveném tg@m
dékana. Tajemnika jmenuje a odvolav&kan. Za vykon ¢innosti ve s¥iené
pusobnosti odpovida tajemnikidanovi.

(4) Podrobné organizai ¢lenéni fakulty je upraveno ve statutu fakulty.

Clanek 5
Orgéany fakult

Pravomoc a odp@dnost akademického senatu fakulty¢decké rady fakulty
disciplinarni rady fakulty je stanovena zakonenatwgem fakulty, volebnim a jednacim
fddem akademického senatu fakulty, jednafddem ¥decké rady fakulty a disciplinarnim
fadem pro studenty zapsané ke studiuifeEysné fakult.



Clanek 6
Organizace vysokoSkolskych Ustay

(1) V cele vysokoSkolského Ustavu stogiditel. Jednéd veéeech stanovenych Statutem
ZCU. Reditele jmenuje a odvolava rektor. Za vyk&nnosti ve s¥rené misobnosti
odpovidateditel rektorovi.

(2) Tajemnik Ustavdidi hospodgeni a vnitni spravu vysokoskolského Ustavu v rozsahu
stanoveném op@nim feditele. Vykonem funkce tajemnika pouje reditel.
Za vykon¢innosti ve s¥iené fisobnosti odpovida tajemnikditeli.

(3) Podrobné organizai c¢leréni vysokoSkolského Ustavu je upraveno ve statutu
vysokoskolského ustavu.

Clanek 7
Orgéany vysokoskolskych Ustai

Pravomoc a odp@&dnost ¥decké nebo ushecké rady vysokoskolského uUstavu je
stanovena zakonem, statutem vysokoskolského Ustayednacimiadem wdecké nebo
umelecké rady vysokoSkolského ustavu.

Clanek 8
Organizace jinych pracovi¥’ a i¢elovych za&izeni

(1) V cele jiného pracovistnebo deloveého z#&zeni stojireditel. Jedna veéeech jiného
pracovidé nebo @elového ztizeni.Reditele jmenuje nebo odvolava rektor. Za vykon
cinnosti ve swerené msobnosti odpovidareditel podle potizenosti rektorovi,
prorektorovi nebo kvestorovi.

(2) Tajemnik jiného pracovi§tnebo delového z#zenitidi hospodeeni a vnitni spravu
jiného pracovi&t nebo @elového z&zeni v rozsahu stanoveném dpati ieditele.
Vykonem funkce tajemnika ps&kuje feditel. Za vykortinnosti ve s¥iené gsobnosti
odpovida tajemnikediteli.

(3) Podrobné organizai ¢lereéni jiného pracoviét nebo delového z&zeni je upraveno
v organiz&nimtadu jiného pracovi8tnebo @elového z&zeni.

Clanek 9
Organizace rektoratu

(1) Rektorat stanovuje obecné postupy vykonu odborrgmhosti na celouniverzitni
arovni a odpovida za jejich spravnostininost, soulad s pravnimigdpisy. Za vykon
konkrétni odbornéinnosti vSak odpovida vedoudiigiusného pracovist

(2) Rektorat se&leni na Useky, odbory, odiéni a referaty.
(3) Usek zajiguje plreni komplexniho okruhwinnosti. Vedoucim Useku je prorektor

nebo kvestor. Vedouci Gseku odpovida za siiojiost rektorovi. Usek se e élenit
na odbory, odéleni nebo referaty.



(4) Odbor zajiguje plreni SirSiho okruhu odbornyafinnosti. Vedouci odboru odpovida
za svoji ¢innost vedoucimu Useku nebo rektorovi, je-li odlzaazen v pimé
pusobnosti rektora. Odbor seigeclenit na oddleni nebo referaty.

(5) Odcileni zajiFuje plreni uzsiho okruhu odbornycliinnosti. Vedouci oddeni
odpovida za svojiinnost vedoucimu odboru. O#ldni se niZe¢lenit na referaty.

(6) Referat zajisuje plreni uzavené agendy zpravidla jednim z&tnancem. Referat
muze byt podizen jakémukoliv vySe uvedenému utvaru.

Clanek 10
Obecna pisobnost

(1) Obecnou psobnosti se rozumi soub®innosti spolénych vSem utvam.

(2) V ramci obecné {sobnosti Utvar:

a)
b)

c)
d)

vykonavéa konceni ¢innost,

vykonavacinnosti vyplyvajici z pravnichipdpidi, vnitinich gedpigi a vnitnich
norem,

odpovida za spravny, hospodarnyelay a efektivni vykortinnosti a nakladani
s pidélenymi finarénimi prostedky,

navrhuje vniini normy v rdmci sveé gsobnosti, jejich vyklad a zény wetrg
kontroly jejich dodrZzovani,

vyjadiuje se k normam a dokumentaci zasahujicim do jéeolmosti,
spolupracuje s ostatnimi Gtvary,

poskytuje ostatnim Gtvam podklady a informace nezbytné k vykafianosti,
eviduje a archivuje zpracovavanou dokumentaci enpi®sti,

poskytuje sotinnost kontrolnim orgadim,

vyhodnocuje vysledky kontrol a navrhuje npravnatiemi,

vytvaii podminky pro uzavirani dohod o hmotné odjuimosti,

kontroluje doklady, které vyhotovuje, potvrzuje nedzhvaluje,

Gcastni se praci v poradnich organech a projektotgalech,

provadi sekretariatni sluzbu v rozsahu stanovenédoucim Utvaru a spisovym
a skartanimtadem,

vypracovava rozpget naklad Gtvaru a sleduje jeho pini,

vypracovava plan prace a sleduje jehapin

vyhotovuje objednaci doklady na majetek, opravgcpra sluzby pro vlastni Utvar,
vyfizuje agendu spojenou s odiovanim zamstnand,

udrzuje funkni schéma utvaru,

zaji¥uje provadni inventarizace a udrzbu vesSkerehsiemého majetku,

vyfizuje agendu personalnich zalezitosti,

vyfizuje agendu spojenou s pracovnimi cestami,

vyfizuje stiznosti, podity a ozndmeni zagstnand,

provadi opaeni k zajistni bezpénosti a ochrany zdravifippraci a pozarni
ochrany.



Clanek 11
Odborné piasobnost

(1) Odbornou jsobnosti se rozumi soubdinnosti, které je Gtvar povinen vykonavat
podle tohoto organizaihotadu. Zarove se jedna o vykon takovyatinnosti, které
nejsou v organizmim fadu uvedeny, alefadné pléni predepsanychéinnosti
podmiuiji.

(2) Odbornécinnosti jsou pifazeny jednotlivym utvam tak, aby zahrnovaly ucelenou
agendu.

(3) V piipadt, Ze neni mozno zajistitadny vykon odbornééinnosti vilastnimi
zanmestnanci, je povinnosti vedouciho Utvaru zajistkay tétoc¢innosti smluve.

Clanek 12
Zéasady¥izeni a organizace £U

(1) Pravomoc a odp@dnost jednotlivych (tvdr je vymezena v souladu s jejich
ptisobnosti.

(2) Rizeni Z°U je zaloZeno na nasledujicich zasadéach:

a) dodrZzovani zakonnosti,

b) eliminace stetu zajni,

c) princip nejvyssi efektivnosti a hospodarnosti,

d) princip jediného odpasdného vedouciho,

e) prabézny vykontidici kontroly vedoucimi pracovniky,
f) hodnoceni a motivace z&sinand.

(3) Zakladnimi stupntizeni jsou:

a) 1. stupé — pracovist (katedra),
b) 2. stupé — sgufést,
c) 3. stupdé — ZCU (celouniverzitni arove).

(4) Vramci vni#ni organiza&ni ¢innosti sodasti se ndzuji Utvary pro ¢innost
personalni, mzdovou, pravni, finam, rozp@tovou, investini apod. Tytocinnosti
pro vSechna pracoviStaji¥uje rektorat.

(5) Na ZCU je uplatiovanotizeni gimé (liniové), metodické a projektové.

(6) Primé fizeni zahrnuje veSker&dici aktivity, pravomoc a odpeéunost v oblasti
obecné i odbornétgobnosti. Kazdy utvar jigzen jedinym vedoucim, ktery odpovida
zafadny chod utvaru svému risdenému.

(7) Metodické tizeni speiva viizeni odbornychcinnosti vyplyvajicich z fisobnosti
Utvaru, ve zpracovani pracovnich postapvnitnich norem, jejich vykladu a kontrole
jejich dodrzovani.

(8) Projektovéfizeni je upraveno ve simici 0 spra¥ projekti. Zfizovani poradnich
sboii a projektovych tym upravuje Statut €U.



(1)

(2)

1)

(2)

3)

(4)

1)

(2)

3)

1)

(2)

3)

Clanek 13
Vnit¥ni piedpisy a vnitni normy

Vnitini predpisy a vnini normy jsou hlavnim nastrojetizeni. Jejich strukturu,
tvorbu a pravomoc kjejich vydavani stanoviésmce o vnithich pgedpisech
a vnittnich normach.

Prehled vnitnich gredpidi a vnitnich norem je uveden rwitp://legislativa.zcu.cz

Clanek 14
Prava a povinnosti vedoucich zagstnanai

Vedoucim zamstnancem je za#stnanec, ktery ma alespgednoho potizeného
zamestnance &idi Utvar na jakékoliv organizai urovni.

Vedouci zamsstnanec rozhoduje samostatrive vSech #cech spadajicich
do pisobnosti Utvaru, pokud tyto pravomoci nedelegowabpodizené zaréstnance
nebo pokud si rozhodnuti o dané problematice nedihjeho natizeny.

Vedouci zamsstnanec je povinen pisemnstanovit potizenym zamistnaném
pii nastupu do prace nebdi@méné pracovniho z@zeni rozsah jejich pracovnich
povinnosti (pracovni nag).

Vedouci zamsstnanec odpovidd za ¢émhodnost informaci o poidenych
zamgstnancich a jintizeném Gtvaru uvedenych v databazichiuZa na webovych
strankach ZU.

Clanek 15
Delegovana pravomoc

Vedouci zamistnanec mize delegovatast své pravomoci na pigdené zaréstnance.
Delegaci pravomoci se vSak nezbavuje oddowsti i¢i svému natizenému.

Delegace musi byt provedena pisemgymérmvim v souladu s pravnimigupisy,
vnitinimi predpisy a vninimi normami ZU.

Zameéstnanec, na kterého byla delegovanast pravomoci vedouciho, jedna
samostaté s vlastni odpotdnosti v rozsahu stanoveném v gi@ni.

Clanek 16
Zastupovani vedouciho

Vedouci zamstnanec je povinen pisempowiit svého zastupce, ktery ho zastupuje
v dok® jeho nepitomnosti v rozsahu stanoveném v gi@ni.

Zastupce informuje zastupovaného o stavidzeyanych ¥ci a jinych dilezZitych
skute&nostech.

Rozhodnuti o zvlaS dilezitych skuténostech miZe zastupce odlozit do navratu
zastupovaného, pokud to povahé&civdovoluje a nehrozi Skoda. Jinak pozada
0 rozhodnuti vysSiho néideného.



(4) Kazdy vedouci je povinen se&gs\wdcit, zda jemu potizeni vedouci zadstnanci
powrili své zastupce pro dobu jejich répmnosti, jinak odpovida za g@ni funkce
podizenych vedoucich zafstnand sam.

Clanek 17
Piredavani a grejimani funkce

(1) Vramci ZCU jsou protokolar predavany tyto funkce:

a) rektor,

b) prorektor,

c) kvestor,

d) tajemnik rektora,

e) vedouci odboru,

f) dekan,

g) prockan,

h) feditel vysokoskolského Ustavu, jiného pracavastielového zE&zeni,

i) tajemnik fakulty, vysokoskolského ustavu, jinéhaqmvis¢ nebo w@elového
zaizeni,

j) vedouci katedry.

(2) Protokolarg jsou vySe uvedené funkcegoldvany téz vifpad dlouhodobého
zastupovani.

(3) Pri predani funkce, kde ma z&stnanec uzaenou smlouvu o hmotné odpminosti,
musi byt provedena miné@dnda inventarizace. Za jeji provedeni odpovida weido
piislusného utvaru.

(4) O predani funkce se sepisujeedavaci protokol, ktery obsahuje zejména:

a) udaje o pedavané funkci (d/od predani, k jakému datujgsny nazev funkce),

b) osobni Udaje ofpdavajicim afejimajicim,

c) prehled o pedavaném utvaru (organizd struktura, prostorové umdst, aktualni
inventurni seznam majetku¢etné operativni evidence drobného majetku),

d) zaznam @&innosti,

e) souwasny pehled o plgni ukola,

f) prehled rozpracovanych zalezitosti,

g) souhrnnou charakteristikigdavané agendy,

h) seznam spisového materialu a doklatvaru,

i) zaznam o padzenych zaréstnancich,

j) zaznam o stavu hospaddai,

K) dulezith upozorani,

l) seznam fedavané dokumentace,

m) datum vyhotoveni protokolu, podpisteplavajicino, fejimajiciho a nejblize
nadizeného vedouciho.

(5) Protokol musi byt zpracovan, podepsaniedpn nejpozgi do 14 drii od vzniku
duvodu k jeho vypracovani.

(6) Protokol o pedani funkce schvaluje nejblizSi vedouci 2smanec.



(7) Protokol se vyhotovuje védch vyhotovenich, z nichz po jednom vyhotoveni dbdr
piedavajici, pejimajici a nejblizsi vedouci.

(8)

9)

Pokud nebyl pedavaci protokol vyhotoven, jeigjimajici povinen vyhotovit
piejimaci protokol sam. Uvede ¥m skuté€nosti podle stavu, v jakem je zjistil
z prislusné dokumentaceidfimajici protokol potvrzuje vedouci zastnanec.

Ustanoveni tohotdlanku se pouziji i predavani agendy vidledku organizénich
zmen (sloweni, splynuti, rozéleni nebo zruSeni pracow$primérens.

CAST DRUHA
ZVLASTNI CAST —CLENENi REKTORATU

Hlava .
Utvary p¥imo podiizené rektorovi

Clanek 18
Kancelaf rektora

Kancel# rektora:

a)
b)
c)
d)

e)

vykonava sekretariatni sluzby pro rektora a spréai £ U,

zabezpeéuje slavnostni zasedanidecké rady ZU,

eviduje vnitni normy vydavané rektorem,

provadi zapisy z jednani poradnich ongyarektora, pipravuje a distribuuje
podklady pro organy €U, peiuje o univerzitni akademické insignie a zajjg
roli pedela rektoraifp akademickych aotadech,

prijima, tidi a rozdluje zasilky a dokumenty dotané zgisobem podle zakona
¢. 300/2008 Sbh. o elektronickych Ukonech a autoan@konverzi dokumeint

Clanek 19
Odbor interniho auditu

Odbor interniho auditu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

zpracovava navrhyigtdredobého a réniho planu internich audit

kontroluje dodrzovani pravnichreripidi a vnitnich gedpisi a vnitnich norem
ZCU,

ovétuje, zda Udaje vykazané ve fikamich, &etnich a jinych vykazechémne
zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hosfmd s nim (finaéni audit),
provéiuje a hodnoti systémy zaji pijma ZCU, véetns vymahani pohledavek,
financovani jejkinnosti a zajidtni spravy véejnych prostedki (audit systém),
zkouma vykrovym zpisobem hospodarnost, efektivnost &laost operaci i
piiméienost a tinnost vnitniho kontrolniho systému (audit vykonu),

podava rektorovi zpravy o zj&tich z provedenych auditvéetnd navrhi na
opateni.



Clanek 20
Odbor rizeni rizik

Odbortizeni rizik:

a)
b)
c)

zaji¥'uje vnitrni systéntizeni rizik a systém zajidvani kvality,
zpracovava, vede a aktualizuje mapu rizik,
vyhodnocuje dopady rizik naCZJ.

Clanek 21
Tiskovy odbor a vrgjSi vztahy

Tiskovy odbor a v§si vztahy:

koordinuje afidi spolupraci s tiskovymi, rozhlasovymi, televimia dalSimi
médii,

vytvéii medialni obraz ZU a sowasti,

tvori tiskoveé zpravy a prohlasent,

uréuje hlavni zasady reklamnich a jinych politik v Bolu s marketingovymi
koncepcemi,

provadi propagaci a prezentaci,

zaji¥uje (Bast U na kulturnich, spoteenskych, propagaich a jinych akcich,
prezentuje ZU na www strankéach,

spravuje hlavni www strankyGU a koordinuje jejich vyuziti,

zaji¥uje Eipravu a vydavani univerzitnich periodik,

vydava a udrzuje dokumentaci jednotného vizualstil,

koordinuje a zajifuje spolupraci s absolventy.

Clanek 22
Odbor legislativni a pravni

Odbor legislativni a pravni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
)

pusobi @i tvorb¢ vnitinich gredpigi a vnignich norem,

navrhuje organizai strukturu £ U a organizéni fad ZLU,

kontroluje pravni nalezitosti smluv,

vyiizuje vesSkeré pravni zalezitosti,

zastupuje ZU pied soudy a spravnimi organy,

eviduje, pro¥iuje a vyizuje stiznosti, podity nebo navrhy,

provadi vyklad pravnichipdpisi a zavazny vyklad vrihich gedpigi a vnitnich
norem,

zaji¥uje chod Spisovny @U,

zaji¥uje skartanirizeni.



(1)

(@)

3)

(4)

) Hlava IlI.
Usek prorektora pro studijni a pedagogickowinnost

Clanek 23

Prorektor pro studijni a pedagogickéinnost zodpovida zejména za naplani
koncepce vzélavacicinnosti na ZU. Prorektor pro studijni a pedagogick#innost
fidi odbory Studijni a pedagogickénnost a Informéni a poradenské centrum a
prostednictvimieditele jiné pracovistUstav celoZivotniho vadavani.

Odbor Studijni a pedagogick@nost:

a) navrhuje koncepci rozvoje vékvacicinnosti wetrg dalsSiho vzélavani,

b) navrhuje modernizaci vyuky a vddvacic¢innosti,

c) koordinuje studijni a pedagogickdinnost,

d) koordinuje rozvrh vyuky,

e) zaji¥uje systém hodnoceni kvality vldvaciho procesu,

f) koordinuje akreditace (studijnich prograniakult, habilit&niho fizeni atizeni

ke jmenovani profesorem),

g) zaji¥uje vnitni akreditace studijnichi@dmeta,

h) kontroluje pravideld terminy platnosti akreditace studijnich progéam

i) odpovida za fipravu podklad pro rozhodnuti o pidech studerit pro poteby
tvorby rozpdtu ZCU,

J) koordinuje vedeni matriky student

k) provadi pezkumné&izeni uchazéi o studium a studeint

[) provaditizeni o uznani zahramiho vysokoSkolského vzthni a kvalifikace,

m) zpracovava Studijni a zkuSeliad,

n) zpracovava Stipendijitad,

0) eviduje vnitni normy vydavané prorektory,

p) provadi agendu prorektora.

Odbor Inform&ni a poradenské centrum:

a) poskytuje informani a poradenské sluzby pro uchsze studium, studenty,
studenty se zvlaStnimi gebami a absolventy v oblasti studijni, psychologick
socialni, pravni a kariérove,

b) zabezpeéuje agendu vybirani poplatkza studium,

c) zabezpeuje agendu ubytovacich a socialnich stipendii.

Podrobné organizai c¢lenéni Ustavu celozivotniho vzthvani wetns jeho

puisobnosti je uvedeno v organizdm fadu, ktery vydavarteditel Ustavu
celozivotniho vzdlavani.
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Hlava Il
Usek prorektora pro strategii a rozvoj

Clanek 24

(1) Prorektor pro strategii a rozvoj odpovida zéipgavu strategickych dokument
(dlouhodoby zarr), institucionalniho rozvojového planu a rozvaj jako celku.
Prorektor pro strategii a rozviidi odbor Strategie a kvality.

(2) Odbor Strategie a kvality:

)
K)
)

zpracovava dlouhodoby z&m a strategii rozvoje €U a jejich r@&ni
aktualizace,

zpracovava institucionalni rozvojovy plan a slechgphovani jeho ukazaté)
koordinuje a zaji&uje vydavani vyréni zpravy osinnosti ZLU,

koordinuje pipravu a projednavani dlouhodobych zéima vyrainich zprav o
¢innosti fakult a vysokoskolskych Ustgv

zpracovava metodiku tvorby rozfia,

koordinuje gipravu a postup realizace strategickych prdjéd®P Vavpl,
koordinuje gipravu a vyhodnoceni centralizovanych rozvojovyahjeki,
provadi analytickouc¢innost souvisejici sifpravou dlouhodobého zénu,
institucionalniho rozvojového planu a dalSich sigatkych dokumerit
zpracovava strukturu a principy komplexniho systéamitiniho hodnoceni a
zaji¥ovani kvality, ktery zahrnuje oblast wdvaci, vyzkumnou, wjSich
vztahi a servisni,

koordinuje realizaci komplexniho systému ¥miho hodnoceni a zaiji@vani
kvality,

zveejiiuje informace o vysledcich viitiho hodnoceni kvality,

vyhodnocuje vysledky externiho hodnoceni kvality,

m) koordinuje zpracovani kariérniltédu,

n)

provadi agendu prorektora.

) Hlava IV.
Usek prorektora pro zahrani¢éni vztahy a mobilitu

Clanek 25

(1) Prorektor pro zahraémi vztahy a mobilitu odpovida za rozvoj mobilityugenti i
akademickych pracovnika rozvoj mezinarodnich stigka vztalii. Prorektor pro
zahranéni vztahy a mobilitiidi odbor Zahragni vztahy a odbor Centrum vyimy
mladeze.

(2) Odbor Zahrarini vztahy:

a) zprostedkovava kontakty na univerzitni trovni v ramci izaticni spoluprace,
b) propaguje ZU v zahranii,

c) organizuje Mezinarodni letni jazykovou Skolu,

d) informuje o aktualnich nabidkach zahgamich stipendii a graft
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e) poskytuje poradenstvi studént a zanistnan@m vyjizckjicim na studijni
pobyty a pracovni cesty do zahr&ni

f) poskytuje sluzby zahramim studentm a zamistnaném v souvislosti s jejich
pobytem na ZU,

g) spravuje agendu mezinarodnich smluv o spolupracetxit,

h) provadi agendu prorektora.

(3) Pisobnost odboru Centrum vymy mladeze je vymezena statutem Koordimiao
centracesko-rtmeckych vynén mladeze.

) Hlava V.
Usek prorektora pro vyzkum a vyvoj

Clanek 26

(1) Prorektor pro vyzkum a vyvoj odpovida za rozvoj kgmnych a vyvojovych,
inovanich, ungleckych a dalSich fir¢ich ¢innosti (tvarc¢i ¢innost). Prorektor pro
vyzkum a vyvojtidi odbor Vyzkum a vyvoj a prasdnictvimreditele jiné pracovist
Projektové centrum.

(2) Odbor Vyzkum a vyvoj:

a) odpovida za rozdeni dotace na specificky vysokoSkolsky vyzkum @ade na
dlouhodoby koncemi rozvoj vyzkumne organizace pro feity tvorby rozpdtu
ZCU,

b) administruje grantovy systém a zabeape cinnost grantového vyboru,

c) zaji¥uje habilit&éni a jmenovacfizeni z pozice ZU,

d) zabezpéuje agendu &decké rady ZU,

e) zpracovava statistické vykaznictvi v oblasti vyzkuanvyvoje,

f) provadi agendu prorektora.

(3) Podrobné organizai clenéni Projektového centracetre jeji pasobnosti je uvedeno
v organiz&nimiadu, ktery vydavéeditel Projektového centra.

) Hlava VI.
Usek prorektora pro vnéjSi vztahy
Clanek 26a
(1) Prorektor pro v§si vztahy odpovida za tvorbu &&iho obrazu ZU ve vztahu
orgarim meésta, kraje, a dalSich orgarstatni spravy i samospravy a ve vztahu
k aplikaini praxi za penos vysledk vyzkumu, vyvoje a inovaci. Prorektor pro&ai
vztahytidi odbor Centrum pro transfer technologii.

(2) Odbor Centrum pro transfer technologii:

a) zaji¥uje evidenci Gasti ZV:UVV jinych pravnickych osobach,
b) zaji¥uje evidenci zastucZCU v jinych pravnickych osobach,

12



c) navrhuje systém transferu vyslédkyzkumu, vyvoje a inovaci,

d) eviduje vyuziti vysledi vyzkumu, vyvoje a inovaci,

e) zpracovava reSerSe v oblasti duSevniho vlastnictvi,

f) tvoii katalogy (databéaze) s nabidkou inénvidio potenciélu ZU,

g) piipravuje r@ni analyzu stavu@U v oblasti duSevniho vlastnictvi,
h) spravuje databazi partiezCU,

i) provadi agendu prorektora.

) Hlava VII.
Usek kvestora

Clanek 27

(1) Kvestor odpovida za hospdeéai a vniini spravu ZU vrozsahu stanoveném
opatenim rektora. Kvestoriidi referat Kanceld kvestora, odbor Rozpet
a financovani, Ekonomicky odbor, Personalni odbadbor Vydavatelstvi
a prostednictvim fediteli jind pracovi& Centrum informatizace a vypetni
techniky, a Univerzitni knihovnu acélova z@izeni Sprava a rozvoj aktiv a Sprava
koleji a menz. Kvestor koordinujéipravu vyr@ni zpravy o hospodani.

(2) Kancel& kvestora:

a) provadi sekretariatni sluzby pro kvestora,
b) eviduje vnitni normy vydavané kvestorem.

(3) Odbor Rozpoet a financovani:

a) zpracovava podklady pro finami plan a rozpéet,

b) provadi finakni zajiSéni investéniho planu,

c) zpracovava finaimi rozbory a analyzy,

d) kontroluje a hodnoti pkni finartniho planu a rozpiu.

(4) Ekonomicky odbor seéleni na oddleni (ttarna a odéleni dophkoveé ¢innosti.
(5) Odcileni &ttarna:

a) Uc¢tuje v ramci platné detni osnovy,

b) vede @etni statistické vykaznictvi,

C) zaji¥uje platebni styk,

d) Uc¢tuje pokuty, penéle a Skody,

e) provadi prodej a evidenci stravenek,

f) provadi likvidaci faktur,

g) eviduje a archivujedetni doklady,

h) piidéluje inventarnicisla etre predavacich protoké|

i) zaji¥uje spravu a evidenci hmotného a nehmotného irvélsti majetku,
]) zabezpéuje inventarizaci majetku,

k) navrhuje majetek na ¥gzeni z evidence a dalSi postufpjgho likvidaci,
l) zabezpeéuje dokumentaci k likvidovanému majetku,

m) eviduje unglecka dila a pedmnety,

n) eviduje najaty a pronajaty majetek.
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Oddleni dophikoveé cinnosti:

a) koordinuje doptkovoucinnost,

b) Uc¢tuje dophkovoucinnost,

C) zaji¥uje daiové a odvodové povinnosti,

d) eviduje kalkulace, faktury, smlouvy a zakazky dplvé cinnosti,
e) eviduje opravani k podnikani.

(6) Personalni odbor s&eni na personalni odidkni, oddleni prace a mzdy, bytové
a socialni odéleni a oddleni bezpénost prace a zvlastni ukoly.

(7) Personalni oddeni:

a) navrhuje personalni rozvoC,

b) vyiizuje doklado¥ vznik, znénu a skoeni pracovniho po#nu,

c) zaji¥uje vyhotoveni pracovni smlouvy a dohody o pradiohanych mimo
pracovni ponyr,

d) zpracovava pracoviiad,

e) zpracovavaiad vykErového ftizeni pro obsazovani mist akademickych
pracovniki,

f) vede evidenci osobnich zéleZitosti Zatnand,

g) vede evidenci zasstnand,

h) vede evidenci volnych a néwzniklych pracovnich mist,

i) vede evidenci dohod o hmotné odpdwosti,

j) vede evidenci dovolené,

K) zaji¥uje zdravotni pojighi zantstnand,

l) zaji¥uje styk s tady prace,

m) zpracovava statistické vykaznictvi v oblasti peedistiky,

n) provadi administrativni podporu konkurzniho a &glyéhotizeni.

(8) Odckleni prace a mzdy:

a) zpracovava plan prace a mezd,

b) vede mzdovou agenduetnt dophkové cinnosti,
c) vede agendu pénitych davek a srazek,

d) zpracovava mzdové vysry,

e) zpracovava vyplatni listiny a mzdoveé podklady,
f) provadi statistiku a rozbory mzdovych presik,
g) eviduje pracovni neschopnosti zgsmand,

h) zpracovava vnihi mzdovy pedpis.

(9) Bytové a socialni oddeni:

a) zpracovava navrh kolektivni smlouvy,
b) zabezpéuje zavodni stravovani,
C) spravuje byty a ubytovny.

(10) Bezpenost prace a zvlastni ukoly:
a) organizuje a zajillje bezpeénost prace a ochranu zdravi praci,

b) eviduje pracovni Grazy ¢etns Urazi student ZCU),
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C) zaji¥uje pojistni zangstnand,

d) kontroluje dodrZzovéani bezpeostnich pedpisi a plreni ukoli BOZP,
e) zaji¥uje agendu razitek,

f) zabezpe&uje Ukoly v oblasti civilni ochrany a obrany.

(11) Odbor Vydavatelstvi:

a) zabezpaje edéni ¢innosti na ZU,

b) zpracovava podklady pro interni fakturaci a yyplaceni odrdn autofim,
c) pridéluje ISBN,

d) provadi kalkulace ceny publikaci,

e) zabezpauje vyrobu publikaci &etre jejich distribuce,

f) prodava skripta a dalSi odbornou literaturu @dajnach VYD,

g) eviduje licedni smlouvy nakladatelské,

h) pIni nabidkové povinnosti,

i) zasila povinné a autorské vytisky.

(12) Podrobné organizai ¢lenéni Centra informatizace a vypetni techniky vetre jeho
pusobnosti je uvedeno v organindm fadu, ktery vydavéeditel Centra informatizace
a vypaietni techniky.

(13) Podrobné organizai ¢leréni Univerzitni knihovny etng jeji pisobnosti je uvedeno
v organiz&nimtadu, ktery vydavéeditel Univerzitni knihovny.

(14) Podrobné organizai ¢lenéni Spravy a rozvoje aktiv jehoapobnosti je uvedeno
v organiz&nimiadu, ktery vydavéeditel Spravy a rozvoje aktiv.

(15) Podrobné organizai ¢lenéni Spravy koleji a menzdetr jeji pasobnosti je uvedeno
v organiz&nimtadu, ktery vydavéeditel Spravy koleji a menz.
CAST TRETI
ZAV ERECNA A ZRUSOVACI USTANOVENI

Clanek 28
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento organizéni fad je zavazny pro vSechny zé&tnance.

(2) Za dodrzovani tohoto organtadho ftadu odpovidaji vedouci z&stnanci na vSech
stupnichrizeni.

(3) Zmeény vnitinich norem v souvislosti gipetim tohoto organizaniho fadu jsou
piislusni vedouci za#éstnanci povinni navrhnout do dvowsial od &innosti tohoto
organiza&nihofadu.

Clanek 29
ZruSovaci ustanoveni

Rozhodnuti rektoré. 11R/2011 vetns dodatki se zruSuje.
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Clének 30
U¢innost

Tento organizéni fad nabyva €éinnosti dne 1. 1. 2012.

doc. PaedDr. llona Mamita, Ph.D.

Ptilohy
Organizéni schémak 1. 1. 2012

¢.1-
&. 2 — Postaveni aipobnost jednotlivych s@asti U

Rozdlovnik
- kolegium rektora
- kolegium kvestora

Vytizuje: OLP¢. tel. 377 631 200
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Ptilohac. 2

Postaveni a p tisobnost jednotlivych sou  éasti ZCU

ZCU seéleni na tyto sowasti:

a) Rektorat
Rektorat zajituje v ramci £U metodickéizeni, organizaci, koordinaci a vykémnosti
celouniverzitniho charakteru. Daigpbnosti rektoratu pétdale koordinace s@ésti U
a vykonginnosti vyplyvajicich z funkce statutarniho zastigcU.
Pokud do psobnosti gkterého Gtvaru rektoratuCl jsou za delem integrace&innosti
ZCU preneseny &které ginnosti sodasti Z-U, fidi, spravuje a vykonava je tento Utvar
v zajmu a ku prosfghu danych satésti ZU.

b) Fakulty

Fakulta uskut&uje nejmén jeden akreditovany studijni program a vykonaedeckou,

vyzkumnou, vyvojovou, uileckou nebo dalSi tw¢i ¢innost. V¢ele fakulty stoji dkan,

kterého jmenuje a odvolava na navrh akademickéhatsdakulty rektor.

Organy fakulty maji pravo rozhodovat nebo jednagnem Z'U v téchto wcech

tykaJ|C|ch se fakulty:
tvorba a uskut@ovani studijnich prograin

- zamteni a organizaceédecké, vyzkumné, vyvojové, uthecké nebo dalSi twci
¢innosti,

- pracovgpravni vztahy,

- habilitani fizeni atizeni ke jmenovani profesorem v rozsahu stanoverddwnem,

- zahranini styky a aktivity,

- ustavovani samospravnych akademickych drdakulty a vnitni organizace fakulty,
pokud zakon nestanovi jinak,

- nakladani siélenymi finarénimi prostedky,

- dophkovéacinnost a nakladani s prostiky ziskanymi z tétdinnosti.

Na ZCU jsou Zizeny tyto fakulty:

Fakulta aplikovanych véd
Fakulta ekonomicka

Fakulta elektrotechnicka
Fakulta filozoficka

Fakulta pedagogicka

Fakulta pravnicka

Fakulta strojni

Fakulta zdravotnickych studii

c) Vysokoskolské ustavy
VysokoSkolsky ustav vykonavaédeckou, vyzkumnou, vyvojovou a @tackou nebo
dalSi twrci ¢innost a niZze se podilet na uskdtevani akreditovanych studijnich
programii nebo jejich¢asti. Vcele vysokoskolského Ustavuieditel jmenovany rektorem
ZCU. Na Z°U jsou zizeny tyto vysokoSkolské Ustavy:

Nové technologie — Vyzkumné centrum
NTC vykonava ¥deckou, vyzkumnou, vyvojovou, inod@ a dalSi turéi ¢innost,
zejména v technickych aipodowdnych oborech, a podporuje ¥vaci¢innosti Z2CU.
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d)

NTC spolupracuje s jinymi sdéastmi Z}U a ve shod s nimi se vyznanth podili
na takovych mezioborovych aktivitachCHB, které propojujicinnosti NTC s jinymi
aktivitami na ZU tak, aby tyto aktivity byly finosné v celouniverzitnim #itku.

Ustav uméni a designu
Vykonava vyzkumnou, vyvojovou, ufleckou a dalSi tw¢i ¢innost a podili se
na uskuténovani akreditovanych studijnich programebo jejichcasti.

Ustav jazykové geipravy

Podili se na uskutgovani studijnich progratn (nebo jejich ¢asti) nefilologického
charakteru v oblasti vyuky obecného a odbornéhéhaijazyka na fakultach iU

a vykonava vyzkumnou, vyvojovou a dalSiamdi cinnost v této oblasti. Zaroue
uskutenuje jazykovou vyuku v programech celozivotniho &tadani.

Jina pracovist é

Jind pracovi&t jsou Zizena pro vzélavaci, \¥deckou, vyzkumnou, vyvojovou,
umeéleckou nebo dalsi fwéi ¢innost nebo pro poskytovani infortimach sluzeb. \Kele
jiného pracovist je feditel jmenovany rektoremCU na navrh fisludného prorektora.
Na ZCU jsou Zizena tato jina pracovist

Projektové centrum )

Projektové centrum zajigje administraci projekitieSenych na €U. Poskytuje podporu
reSitelim projekfi, ziskava informace o moznosti ziskani prajekfredava je satastem
ZCU.

Ustav celozivotniho vzdlavani

V pusobnosti Ustavu celozivotniho wtévani jsou piprava a rozvoj prograin
celozivotniho vzdlavani fyzickych nebo pravnickych osob za uUplatgkon vzdlavaci
ginnosti pro fyzické nebo pravnické osoby i zmtmance ZU.

Centrum informatizace a vypaetni techniky

Poslanim Centra informatizace a vypmi techniky je provoz a rozvoj technické
zékladny ZU v oblasti informanich technologii a inforngaich systéra a s tim spojené
poskytovani sluzeb,éetre sluzeb audio-video a elektronické spisové sluztnygoieby
pracovi§ ZCU.

Univerzitni knihovna

Univerzitni knihovna zabezpeje knihovnicko-informani sluzby pro pedagogicke,
védecké, vyzkumné a ostatni z&stmance a studentyCX) a ostatni viejnost. Za tim
Gcelem buduje fond klasickych a elektronickych infedmich fondi profilovanych
v souladu s akreditovanymi studijnimi programy @lacko-vyzkumnouwinnosti Z_U.
Pracovist eviduje publikéni a wdecko-vyzkumnoucinnost zamistnané a studerit
ZCU.

Uéelova za fizeni

Ucelova zaizeni jsou #izena pro kulturni a sportoviiinnost, pro ubytovani a stravovani
zejménacleni akademické obce nebo k zépsani provozu Skoly. \Lele &elového
zaizeni jefeditel jmenovany na navrh kvestora rektore@iUZ Na ZCU jsou Zizena tato
Ucelova zdizeni:
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Sprava a rozvoj aktiv

Spréva a rozvoj aktiv zabezfuge provoz, Udrzbu a opravy objéka provoznich prostor
ZCU (vyjma provozu objekt a provoznich prostor uzivanych nebo spravovanych
Spravou koleji a menz). Zafigje jejich uklid, ochranu a ostrahu budov a majdtkgma
vratni sluzby v budovach uzivanych Spravou kolejmanz), odpadové hospdddvi,
provoz bytového fondu a ubytovenCH, zajis&ni provozu energetickych #aeni a
podatelen, poskytovani dopravnich a reprograficlglabieb pro pracovi§izCU. Zarovel
zaji¥uje spravu a rozvoj aktiv a nakup materialu.

Spréava koleji a menz

Sprava koleji a menz zajifje ubytovaci a stravovaci sluzby pro studentyra¢stnance
ZCU veetre Oklidu a vratni sluzby uZivanych prostor. Zabexnpe provoz objekt a
provoznich prostor uzivanych nebo spravovanychv®pr&oleji a menz. Zajisije spravu
Skolicich a ubytovacich #aeni ZU a ubytovaci a stravovaci sluzby pro studenty,
zanestnance a wejnost v &échto z&izenich.
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