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ORGANIZACNI RAD UJEP

¢l. 1
Uvodni ustanoveni

Organizaéni Fad Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,univerzita" nebo
-UJEP®) upravuje, v navaznosti na zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a dopInéni
dalSich zakon( (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon"), Statut UJEP
a ostatni vnitfni pfedpisy UJEP, zejména vnitini ¢lenéni UJEP, postaveni, plisobnost a vzajemné vztahy
soucasti UJEP, pusobnost, pravomoc a odpovédnost jejich organi a vedoucich zaméstnancq, jakoz i
organizaci a fizeni UJEP. Tento organizacni fad ma celouniverzitni plisobnost.

¢l. 2
Rektorat

1. Rektorat je vykonné pracovisté rektora, které uskutecriuje koordinaéni, metodickou, konzultaéni,
organizacni, administrativni a kontrolni ¢innost v oblasti studia, celozivotniho vzdélavani, tvarci
¢innosti, vnéjsich vztah(, rozvoje a Ffizeni kvality, jakoz i v oblasti personalni, socialni, pravni,
ekonomické, investiéni a provozné technické. Po strance materialni a administrativni zabezpecuje
¢innost rektora, prorektorll, kvestora, Akademického senatu UJEP, Védecké rady UJEP, Rady pro
vnitfni hodnoceni UJEP, Spravni rady UJEP, stalych nebo docasnych poradnich organu rektora,
prorektord nebo kvestora, popfipadé dalSich organu.

2. Rektorat se ¢leni se na:
- Utvar rektora,
- Utvary prorektor(,
- utvar kvestora.

3. Rektor Fidi prorektory, kvestora a dékany fakult. Jeho pfimymi podfizenymi jsou dale kanclér,
vedouci pravniho oddéleni, vedouci oddéleni interniho auditu, ombudsman, povéfenec pro ochranu
osobnich udaji, manazer kvality akreditaci, ESG manazer, vedouci oddéleni informacni a
kybernetické bezpecnosti (dale jen ,manazer kybernetické bezpe€nosti“), bezpe€nostni manazer a
pfipadné dal$i pracovnici rektoratu podle ¢l. 8 odst. 2 pism. f) tohoto Fadu.

4. Prorektofi zastupuji rektora ve stanovenych oblastech Cinnosti (¢l. 3 az 6 organizaéniho fadu
rektoratu). Univerzita ma pét prorektord:

a) prorektora pro rozvoj a digitalizaci, ktery fidi feditele Vé&decké knihovny (dale jen ,VKY),
vedouciho Centra informatiky (dale jen ,CI¥), €innost Centra celozivotniho vzdélavani (dale jen
»,CCV*), €innost referatu rozvoje a metodicky vede a koordinuje ¢innost pfislusnych prodékanu
ve svéfené oblasti, véetné fizeni kvality,

b) prorektora pro studium, ktery Fidi vedouciho Poradenského centra (dale jen ,PC*), &innost
oddéleni celozivotniho vzdélavani univerzity, €innost studijniho oddéleni univerzity, €innost
referatu kvality a metodicky vede a koordinuje Cinnost pfislusnych prodékan(i ve svéfené
oblasti, véetné fizeni kvality,

c) prorektora pro védu a vyzkum, ktery fidi ¢innost Centra transferu technologii a znalosti (dale jen
,CTTZ"), €innost Interni grantové agentury (dale jen ,IGA®), €innost Mezinarodniho evaluaéniho
panelu (dale jen ,MEP*) a Cinnost oddéleni védy a vyzkumu a metodicky vede a koordinuje
¢innost pfisluSnych prodékant ve svéfené oblasti, v€etné Fizeni kvality,

d) prorektora pro internacionalizaci, ktery fidi ¢innost oddéleni pro vnéjsi vztahy a ¢innost oddéleni
marketingu a propagace a metodicky vede a koordinuje €innost pfislusnych prodékan(i ve
svéfené oblasti, v&etné Fizeni kvality,

e) prorektora pro projekty Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondd (ESIF), ktery Fidi

vedouciho Centra projektového servisu (dale jen ,CPS®) a metodicky vede a koordinuje ¢innost
zaméstnancu povéfenych dékany pro jednani ve svéfené oblasti, véetné Fizeni kvality.

5. Rektor jmenuje jednoho z prorektor(i statutarnim zastupcem, ktery je opravnén zastupovat rektora
v dobé jeho nepfitomnosti v piném rozsahu.



6. Kvestor Fidi hospodafeni a vnitini spravu univerzity a zastupuje ji v rozsahu uvedeném
v organizadénim fadu rektoratu. Ridi vedouciho ekonomického odboru, vedouciho odboru
hospodarské spravy, vedouciho zaméstnaneckého odboru, &innost investiéniho oddéleni, €innost
oddéleni vefejnych zakazek, ¢innost referatu BOZP a PO, energetika, feditele Spravy koleji a menz
(dale jen ,SKM") a vedouciho Knihkupectvi UJEP a metodicky vede a koordinuje ¢innost tajemniku
fakult, véetné Fizeni kvality souvisejicich ¢innosti.

¢l. 3
Vztahy mezi rektorem a sou¢astmi UJEP

1. Rektor ma ve vztahu k fakultam a dalS$im soucastem UJEP fidici ulohu vymezenou zakonem,
Statutem UJEP a ostatnimi vnitfnimi pfedpisy UJEP.

2. Dékani fakult odpovidaji rektorovi zejména:

- za dodrzovani zakonU, ostatnich pravnich predpisll, vnitfnich pfedpist univerzity a vnitfnich
predpisl pFislusné fakulty,

- za dodrzovani vnitfnich norem (smérnic a pfikazU) rektora, prorektort a kvestora,

- za plnéni operativnich pfikaz(,

- za aktualizaci udajli na vnéjsich i vnitfnich webovych strankach fakulty, s vyhradou téch, které
spadaji do plsobnosti a pravomoci jinych organu fakulty,

- za zajistovani a pribéh vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tvlréi a s nimi souvisejicich
Cinnosti pfislusné fakulty v souladu s pravidly systému zajiStovani a vnitiniho hodnoceni kvality
univerzity,

- za hospodafeni s financnimi prostfedky podle ucelového ur€eni a v souladu s kritérii
hospodarnosti a efektivity a za fadnou spravu majetku univerzity, ktery pfislusna fakulta uziva
(uziva-li stejny majetek vice soucasti UJEP, uzaviou mezi sebou dohodu stanovici, kdo je
odpovédny za spravu uzivaného majetku; v pfipadé sporu rozhodne rektor),

- za plnéni povinnosti vedouciho zaméstnance podle Pracovniho fadu UJEP.

3. V navaznosti na ¢l. 16 Statutu UJEP dékani fakult rektorovi dale odpovidaji:

- za tvorbu a uskute€novani studijnich programu fakulty v souladu s pravidly vzniku, schvalovani
a zmén studijnich program0 a pravidly systému zajiStovani a vnitfniho hodnoceni kvality
univerzity,

- za tvorbu a uskuteCfiovani programul celozivotniho vzdélavani fakulty v souladu s pravidly
systému zajiStovani a vnitiniho hodnoceni kvality univerzity,

- za strategické zaméreni tvarci Cinnosti fakulty v souladu se strategickym zamérem vzdélavaci
a tvarci Cinnosti univerzity a jeho kazdoro¢nim planem realizace,

- za zamérfeni zahrani¢nich stykd a dalSich vnéjSich vztah( fakulty v souladu se vzdélavaci nebo
tvarci Cinnosti uskute¢hovanou pfislusnou fakultou.

4. Vedouci zaméstnanci jinych pracovist a ucelovych zafizeni UJEP odpovidaji za svoji ¢innost
nadfizenému prorektorovi, nebo kvestorovi (€l. 4 a 5), s vyjimkou hospodareni s financnimi
prostfedky a majetkem univerzity, za které jsou pfimo odpovédni rektorovi (¢l. 25 odst. 5 Statutu
UJEP). Pro rozsah jejich odpovédnosti plati odstavec 2 pfiméfené.

5. Podrobnosti o fidici uloze rektora ve vztahu k rektoratu upravuje organizaéni fad rektoratu.

¢l. 4
Jina pracovisté

1.  Cl zabezpecuje koordinaci informacnich slozek, spravu, udrzbu a rozvoj informacnich a pocitaCovych
siti, analyzuje informacni systém. Vykonava uzivatelsky a zékaznicky servis. Dale koordinuje rozvoj
a chod programového vybaveni potfebného pro ¢innost univerzity, fakult a dalSich souc¢asti UJEP,
pripadné vyviji i védeckou &innost v oblasti informacnich technologii. V €ele stoji vedouci, ktery je
podFizen prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci.



VK komplexné zajistuje knihovnické a informacéni sluzby na UJEP (shromazdovani, zpracovavani,
uchovavani a zpfistupnovani knihovniho a informaéniho fondu). V Cele stoji feditel, ktery je podfizen
prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci.

PC je specializovanym celouniverzitnim pracovi§tém garantujicim vyrovnavani pfistupu ke vzdélani
osob se specifickymi potfebami na UJEP a zajistujicim sluzby pro uchazece o studium se
specifickymi potfebami v priibéhu pfijimaciho fizeni a pro studenty se specifickymi potfebami
v prubéhu studia. V ramci UJEP téz poskytuje sluzby kariérového, psychologického a specialné
pedagogického poradenstvi a zprostfedkovava studijni a socialné pravni poradenstvi souvisejici se
studiem. V Cele stoji vedouci, ktery je podfizen prorektorovi pro studium.

CPS uskutenuje koordinacni, metodické, konzultatni a administrativni aktivity spojené s feSenim
projektll na UJEP ve vSech jejich fazich. V Cele stoji vedouci, ktery je pfimo podfizen prorektorovi
pro projekty Evropskych strukturalnich a investi¢nich fond( (ESIF).

. ¢l.5

Ucelova zarizeni
SKM zabezpecluje pécCi o studenty v oblasti ubytovani a stravovani. Pomaha rovnéz v zajisténi
ubytovani a stravovani zaméstnancu univerzity. V cele SKM stoji feditel podfizeny kvestorovi.

V socialnich otazkach souvisejicich s ubytovanim a stravovanim student( spolupracuje s kvestorem
prorektor pro studium.

Knihkupectvi UJEP zajiStuje distribuci a pfimy prodej univerzitnich a jinych publikaci. V Cele stoji
vedouci podfizeny kvestorovi. V otazkach souvisejicich s vydavatelskou c&innosti univerzity
spolupracuje s kvestorem prorektor pro védu a vyzkum.

Vycvikové a rekreacni stfedisko Bukovina slouzi jako zakladna zejmena pro vyukove akce vSech
soucasti univerzity. LeZi v okrese Semily v Chranéné krajinné oblasti Cesky raj.

; ¢l.6
Rizeni univerzity
Rizeni univerzity se uskutedfuje podle zakona, Statutu UJEP a ostatnich vnitfnich predpis(

univerzity, jakoz i smérnicemi a pfikazy vydavanymi rektorem, prorektory nebo kvestorem, které jsou
zavazné pro vSechny zaméstnance univerzity.

Pro zabezpedeni vnitfniho chodu fakult vydavaji dékani vlastni smérnice a pfikazy.

Zakladni pravidla vydavani, evidence, provadéni zmén a ruseni vnitfnich pfedpist a vnitfnich norem
na UJEP (smérnice a pfikazy) stanovi smérnice rektora.

Rektor, prorektofi a kvestor jsou opravnéni zfizovat stalé & doCasné poradni organy v ramci své
pfimé a metodické fidici pusobnosti. Zfizovani poradnich organd na fakultach upravuji jejich
organizacni rady.

Stalymi poradnimi organy rektora jsou:
a) vedeni UJEP,

b) kolegium rektora,

c) Grantovéa rada UJEP (dale jen ,grantova rada“),

d) Eticka komise UJEP (dale jen ,eticka komise*),

e) Vybor pro kybernetickou bezpeénost UJEP (dale jen ,vybor pro kybernetickou bezpeénost),
f)  Pracovni skupina pro bezpe¢nost na UJEP (dale jen ,pracovni skupina pro bezpecénost®).

Cleny vedeni UJEP jsou rektor, prorektofi a kvestor.

Cleny kolegia rektora jsou rektor, prorektofi, kvestor, dékani fakult, predseda Akademického senatu
UJEP (dale jen ,AS UJEP*) a student z ¢lentt AS UJEP zvoleny studenty AS UJEP.

Grantova rada je poradnim organem rektora pro rozdélovani prostfedk( na specificky vysokoskolsky
vyzkum. Pfedsedou grantové rady je prorektor pro védu a vyzkum; dalSi podrobnosti o ustaveni



10.

11.

12.

grantové rady a systému rozdélovani prostfedkl na specificky vysokoskolsky vyzkum stanovi
smérnice rektora.

Eticka komise je poradnim organem rektora, ktery posuzuje podnéty ve vécech tykajicich se
poruseni zasad Etického kodexu UJEP. Eticka komise si ze svych ¢lenl voli a odvolava svého
pfedsedu; dalSi podrobnosti o ustaveni etické komise a pfijimani podnétd upravuje Jednaci fad
Etické komise UJEP (¢€l. 32 odst. 3 Statutu UJEP). V ramci své dal§i plsobnosti eticka komise
vydava sjednocujici doporuéeni a stanoviska k etickym aspektim vyzkumu pro fakultni komise, jakoz
i pfipadna doporuceni a stanoviska k navrhim vyzkumnych projektd na UJEP; podrobnosti k dalsi
pusobnosti etické komise upravuje smérnice rektora.

Vybor pro kybernetickou bezpec€nost je poradnim organem rektora pro metodické vedeni oddéleni
informacéni a kybernetické bezpeénosti. Cleny vyboru pro kybernetickou bezpeénost jsou rektor,
manazer kybernetické bezpecénosti, vedouci Cl a pfipadné dalsi osoby ur¢ené rektorem. Podrobnosti
k plsobnosti vyboru pro kybernetickou bezpe¢nost upravuje smérnice rektora.

Pracovni skupina pro bezpecnost je poradnim organem rektora pro zajisténi komplexniho pfistupu
k feSeni bezpecnosti na UJEP a funkénich technickych i organizaénich opatfeni pro mimoradné a
krizové situace ohrozujici zdravi a zivoty zaméstnanc(, studentl a dalSich osob nachazejicich se
v prostorach a objektech UJEP. Cleny pracovni skupiny pro bezpeénost jsou rektor, zastupce Policie
CR a dal$i osoby uréené rektorem. Podrobnosti k plisobnosti pracovni skupiny pro bezpeénost
upravuje smérnice rektora.

Zakladni organizaCni struktura UJEP je vymezena organizacnim schématem, které je nedilnou
soucasti tohoto fadu.
éL7
Opravnéni jednat jménem univerzity

Rektor univerzity jedna jménem univerzity v plném rozsahu.

Prorektofi a kvestor jednaji jménem univerzity ve stanovenych oblastech &innosti (organizaéni fad
rektoratu), v pfipadé pracovnépravnich, ob&anskopravnich, obchodné zavazkovych, zahrani¢nich
a dalSich vnéjsich vztahd v rozsahu uvedeném ve Statutu UJEP a v €l. 8 az 10.

Reditel VK a feditel SKM jednaji jménem univerzity v pracovnépravnich, obg&anskopravnich
a obchodné zavazkovych vztazich v rozsahu uvedeném v &l. 8 a 9.

Vedouci Cl, vedouci Knihkupectvi UJEP a vedouci odborl (organizacni fad rektoratu) jednaji jménem
univerzity v ob&anskopravnich a obchodné zavazkovych vztazich v rozsahu uvedeném v €l. 9.

Dékani fakult jednaji jménem univerzity ve vécech, které se tykaji pfislusné fakulty a které jsou
vyslovné uvedeny v zakoné nebo ve Statutu UJEP, a to v rozsahu, ktery je v nich (a v souladu s nimi
téz v ¢€l. 8 az 10) uveden.

Tajemnici fakult jednaji jménem univerzity ve vécech, které se tykaji pfislusné fakulty a které jsou
vyslovné uvedeny v zakoné nebo ve Statutu UJEP, a to v rozsahu, ktery je v nich (a v souladu s nimi
téz v &l. 8) uveden.

Vedouci kateder (organizaéni fad pfislusné fakulty) jednaji jménem univerzity v ob&anskopravnich
a obchodné zavazkovych vztazich v rozsahu stanoveném ¢&l. 9.

cl. 8
Pracovnépravni vztahy

Rektor jmenuje a odvolava prorektory, kvestora a dékany fakult.

Jménem univerzity maji pravo v pracovnépravnich vécech uzavirat, popf. ménit a rozvazovat
pracovni poméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a dohody o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyucétovani a dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych
predmét:
a) prorektor pro rozvoj a digitalizaci
- s feditelem VK,



- s pracovniky Cl,
- s pracovniky CCV,
- pracovniky referatu rozvoje,

b) prorektor pro studium
- s pracovniky PC,
- s pracovniky studijniho oddéleni,
- s pracovniky oddéleni celozivotniho vzdélavani,
- s pracovniky referatu kvality,

c) prorektor pro védu a vyzkum
- s pracovniky CTTZ,
- s pracovniky IGA,
- se ¢leny MEP,
- s pracovniky oddéleni védy a vyzkumu,
d) prorektor pro internacionalizaci
- s pracovniky oddéleni pro vnéjsi vztahy,
- s pracovniky oddéleni marketingu a propagace,
e) prorektor pro projekty Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondt (ESIF)
- s pracovniky CPS,

f) kvestor
- s ostatnimi pracovniky rektoratu s vyjimkou kancléfe, pracovnikd pravniho oddéleni,
pracovnik(l oddéleni interniho auditu, ombudsmana, povéfence pro ochranu osobnich
udajt, manazera kvality akreditaci, ESG manazera, pracovnikl oddéleni informacni a
kybernetické bezpecnosti a bezpe€nostniho manazera, pokud rektor nestanovi jinak,

g) dékan fakulty
- s akademickymi pracovniky pfislusné fakulty,
- s tajemnikem pfislusné fakulty,
pokud organizaéni fad pfisludné fakulty nestanovi jinak,

h) tajemnik fakulty
- s ostatnimi neakademickymi pracovniky pfislusné fakulty,
pokud organizaéni fad pfisludné fakulty nestanovi jinak,
i) Feditel VK
- s pracovniky VK,
j) Feditel SKM
- s pracovniky SKM.

Delegovani pravomoci jednat jménem univerzity v pracovnépravnich vztazich dle vySe uvedeného
odstavce zaklada sou€asné i plnou odpovédnost.

V pfipadé zavaznych nebo spornych pracovnépravnich rozhodnuti jsou odpovédni zameéstnanci
povinni rozhodnuti projednat se svym nejblizSim nadfizenym.

Na pracovnépravni vztahy uvedené v odst. 2 pism. g) a h) se vztahuje § 24 odst. 4 zakona.

¢l.9
Obcanskopravni a obchodné zavazkové vztahy

Jménem univerzity jedna a rozhoduje vplném rozsahu rektor. Smlouvy vyplyvajici
z ob&anskopravnich a obchodnépravnich vztah(l podepisuje kvestor, pokud z pravnich pFedpisl
nebo zrozhodnuti rektora nevyplyva vyhrada pro rektora nebo neni dana pravomoc jinych
zaméstnancu UJEP.

Dékani fakult maji pravo uzavirat jménem univerzity smlouvy, u nichZz penéZité pInéni z nich
vyplyvajici nepfesahne 750 tis. K& bez DPH, kromé téchto smluv:
- smlouvy o koupi, prodeji a pfevodu nemovitych véci,



- smlouvy na najem a podnajem nebytovych prostor a na najem movitych a nemovitych véci,
uzaviranych na dobu urcitou delSi nez 1 rok nebo na dobu neuréitou, kde vypovédni Ihata
pfesahuje 6 mésicl,

- smlouvy na najem a podnajem byt uzaviranych na dobu urcitou delSi nez 1 rok nebo na dobu
neurcitou,

- smlouvy na nakup a prodej cennych papiru,

- smlouvy na odbér energii,

- smlouvy ke zfizeni vécnych bfemen vaznoucich na nemovitych vécech,

- pojistné smlouvy,

- smlouvy o zfizeni pfedkupniho prava,

- smlouvy o zaloZeni pravnické osoby a o zméné jeji formy,

- smlouvy o vkladech do pravnickych osob,

- smlouvy o bézném udtu.

Toto ustanoveni plati také pro prorektory, a to v rozsahu jejich Fidici pusobnosti vymezené

organizaénim Fadem rektoratu. Reditel SKM, feditel VK, vedouci Cl, vedouci Knihkupectvi UJEP,

vedouci odbord a vedouci kateder mohou jednat jménem univerzity v obc&anskopravnich a

obchodné-zdvazkovych vztazich, které souviseji s naplni €innosti jimi fizeného utvaru a u nichz

penézité plnéni z nich vyplyvajici nepfesahne 100 tis. KE bez DPH, kromé uzavirani pisemnych
smluv.

3.  Pro stanoveni vySe penézitého plnéni u smluv uzaviranych na dobu neurcitou je rozhodujici vyse
penézitého pIinéni bez DPH, ktera vznikne za &tyfi roky trvani smlouvy. U smluv uzavienych na dobu
urcitou je pro stanoveni vyse penézitého plnéni bez DPH rozhodujici vySe penézitého plnéni, ktera
vznikne za dobu trvani smlouvy.

4.  PFi nakladani s verejnymi prostfedky musi byt dodrzeny zasady a pravidla finan¢ni kontroly uvedené
ve vnitfnich normach UJEP.

5. Dékani fakult nemaji opravnéni uzavirat za UJEP smlouvy o nabyvani a dispozici s primyslovymi
pravy.

6. VySe uvedené delegovani pravomoci jednat jménem univerzity v ob&anskopravnich a obchodné
zavazkovych vztazich zaklada sou€asné i plnou odpovédnost.

¢l. 10
Zahraniéni styky a dalsSi vnéjsi vztahy

1. O spolupréaci univerzity a jejich fakult s domacimi a zahrani€nimi vysokymi Skolami, védeckymi
a vyzkumnymi institucemi a jinymi pravnickymi osobami jednaji rektor, prorektor pro
internacionalizaci a dékani fakult. Rektor, prorektor pro internacionalizaci a dékani mohou v ramci
své fidici plsobnosti a pravomoci povéfit jednanim o této spolupraci i jiného zaméstnance univerzity.

2. Deékani fakult rozhoduji o spolupraci podle odstavce 1 s pravnickymi osobami, které se zabyvaji
¢innostmi obsahové souvisejicimi se vzdélavaci nebo tvarci €innosti uskute¢riovanou pfislusnou
fakultou. V ostatnich pfipadech rozhoduje o této spolupraci rektor.

¢l. 11
Kompetenéni spory

Vznikne-li spor o vykon ¢&innosti ¢i o odpovédnost za d&innost, ktera neni jmenovité uvedena
v organizanim Fadu univerzity nebo v jiné platné organizacni €i fidici normé, rozhodne o ném nejblizsi
spole¢né nadfizeny zaméstnanec. V kone¢né instanci rozhodne rektor.

¢l. 12
Zastupovani v nepritomnosti

1. Akademicti funkcionafi a vedouci zaméstnanci jsou povinni se souhlasem nadrfizeného urcit po dobu
své nepfitomnosti pracovnika utvaru, ktery je bude zastupovat v plném &i vymezeném rozsahu
pravomoci. V pfipadé zastupovani v ekonomickych zaleZitostech se vyhotovi zmocnéni a podpisovy
VZor.



2. Prfi zastupovani trvajicim déle nez 4 tydny vyda pfimy nadfizeny zastupovaného zaméstnance v
ramci platnych pfedpisti pisemné povéfeni k zastupovani s uréenim prav, povinnosti a osobni
odpovédnosti.

¢l. 13
Predavani a prevzeti funkce

1. Predavani a pfevzeti funkce provadéji zaméstnanci pisemné.

2. O predani funkce vypracuje predavajici zaméstnanec protokol, ktery podepiSe predavajici
a prejimajici. Protokol schvali nadfizeny.

3. Pfi zméné& zaméstnance s odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyucétovani zabezpeli jeho pfimy
nadfizeny provedeni mimofadné inventury jesté pfed zménou.

4. V pripadech, kdy nelze dodrzet postup uvedeny v odst. 1 a 2, zabezpeci pfedani funkce nadfizeny.

cl. 14
Pouzivani razitek, listin a peceti se statnim znakem

Pouzivani razitek, listin a peleti se statnim znakem, oznaceni budov statnim znakem atd. se Fidi
zakonem Ceské narodni rady &. 3/1993 Sb., o statnich symbolech Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
predpistl, a zakonem &. 352/2001 Sb. o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.
¢l. 15
Ochrana utajovanych skuteénosti

Ochrana utajovanych skutecnosti se fidi zakonem ¢&. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti
a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

¢l. 16
Soucéasti organizaéniho fadu univerzity
Nedilnou soucasti organiza&niho Fadu univerzity jsou:

- Organizacni fad rektoratu UJEP,

- Organizaéni fad Centra informatiky UJEP,

- Organizaéni fad Védecké knihovny UJEP,

- Organizacni fad Spravy koleji a menz UJEP,

- Organizaéni fad Poradenského centra UJEP,

- Organizacni fad Centra projektového servisu UJEP.

¢l. 17
Pifechodna a zavéreéna ustanoveni
1. Vnitfni organizaci fakult upravuiji jejich organizaéni Fady.

Rusi se Prikaz rektora ¢. 2/2024 ze dne 30. dubna 2024 ve znéni Dodatku &. 1 ze dne 31. kvétna
2024 a Dodatku ¢&. 2 ze dne 30. zafi 2024.

Tento organizacni fad projednal Akademicky senat UJEP dne 28. kvétna 2025.
Tento organizacni fad nabyva platnosti a u¢innosti dnem 30. kvétna 2025.

Dodatek €. 1 tohoto organizaéniho fadu projednal Akademicky senat UJEP dne 29. listopadu 2025.

o g~ w

Dodatek €. 1 tohoto organiza¢niho fadu nabyva platnosti a u¢innosti dnem 2. prosince 2025.
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 1

ORGANIZACNIi RAD
REKTORATU UJEP

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

Rektorat univerzity je vykonnym pracovi§tém rektora. Cleni se na:

- Utvar rektora,

- Utvar prorektora pro rozvoj a digitalizaci,

- utvar prorektora pro studium,

- Utvar prorektora pro védu a vyzkum,

- Utvar prorektora pro internacionalizaci,

- utvar prorektora pro projekty Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondd (ESIF),
- Uutvar kvestora.

Podle rozsahu zajistovanych Cinnosti se utvary rektoratu mohou dale Clenit na odbory, oddéleni
nebo referaty. Odbory jsou Utvary, které se dale ¢leni na nejméné dva dal$i podfizené utvary -
oddéleni nebo referaty. Oddéleni jsou Utvary, které maiji zpravidla nejméné dva zaméstnance.

Zakladni organizacni struktura rektoratu je vymezena organizacnim schématem, které je nedilnou
soucésti tohoto Ffadu.

- CL2
Utvar rektora

Rektor je nadfizenym prorektorl, kvestora a dale fidi kancléfe, vedouci pravniho oddéleni,
vedouci oddéleni interniho auditu, ombudsmana, povéfence pro ochranu osobnich udajl,
manazera kvality akreditaci, ESG manazera, manazera kybernetické bezpec€nosti,
bezpecnostniho manazera a pfipadné dalSi pracovniky rektoratu podle ¢l. 8 odst. 2 pism. f)
Organizacniho fadu UJEP.

Kancléf zabezpecCuje administrativni agendu rektora, prorektori a kvestora. Dale zajistuje
administrativni styk s ostatnimi sou€astmi UJEP. ZajiStuje rovnéz administrativni styk rektora,
prorektord a kvestora s Ministerstvem $kolstvi, mladeZze a télovychovy (dale jen ,MSMT*)
a s ostatnimi organizacemi a institucemi. ZabezpeCuje organizaci Spravni rady UJEP
a Akademického senatu UJEP. Zaroveri je mluvéim UJEP. Ridi pracovnice sekretariatu rektora.

Pravni oddéleni zabezpecuje a vede pravni agendu UJEP a poskytuje pravni pomoc a konzultace
rektorovi, prorektorim, kvestorovi a dékaniim.

Oddéleni interniho auditu zajiStuje nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani
operaci a vnitfniho kontrolniho systému UJEP. Interni audit je vykonavan na zakladé ro¢niho
planu, ktery schvaluje rektor.

Ombudsman proSetfuje podnéty k ochrané prav zaméstnancu a studentd UJEP tykajici se
nerovného zachézeni, diskriminace, sexualniho obtéZovani, neetického chovani, akademické
integrity, bossingu, mobbingu, porusSovani pravnich pfedpisi nebo vnitfnich pfedpist UJEP.
V souladu se Smérnici Evropského parlamentu a Rady (EU) 2019/1937 rovnéz pfijima a
proSetifuje oznameni protipravniho jednani spoc€ivajiciho v poruseni prava Evropské unie.

Povéfenec pro ochranu osobnich Udaji zajiStuje ¢innosti v souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679, poskytuje informace a poradenstvi spravci, zpracovatellim a
zameéstnancum UJEP, spolupracuje s dozorovym ufadem.

Manazer kvality akreditaci zajiStuje posuzovani navrhl studijnich programd, navrhi zamera podat
zadost o akreditaci studijnino programu a kontrolnich zprav vyzadanych Radou pro vnitfni
hodnoceni UJEP nebo Narodnim akreditatnim ufadem pro vysoké Skolstvi, postoupenych
dékanem, nebo dékany rektorovi.

ESG manazer je kompetentni v oblastech Environmental, Social, Governance tedy souboru
aspektl, véetné environmentalnich problém(, socialnich problému, spravy a fizeni spole¢nosti,
které Ize vzit v potaz pfi provozu a rozvoji univerzity. Je odpovédny za nastaveni jednotlivych
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10.

1.

ESG politik, jejich implementaci v rdmci interni dokumentace UJEP a jejich komunikaci (interni i
smérem k vefejnosti).

Oddéleni informaéni a kybernetické bezpecénosti zajiStuje povinnosti UJEP, které pro ni vyplyvaiji
ze zakona o kybernetické bezpecnosti a jeho provadécich predpisu. Podrobnosti k Cinnosti
oddéleni informaéni a kybernetické bezpecénosti upravuje smérnice rektora.

Bezpec€nostni manazer Fidi a koordinuje bezpeénostni politiku UJEP, zabezpecuje ochranu
mékkych cild a implementuje opatfeni pro zvySeni bezpenosti studentll, zaméstnanci a
navstévnika univerzity. Spolupracuje s bezpecnostnimi slozkami, krizovym Fizenim a slozkami
integrovaného zachranného systému, koordinuje bezpeénostni opatfeni pfi konani vyznamnych
univerzitnich akci. Provadi bezpeCnostni audity, analyzuje bezpeénostni rizika na UJEP,
vykonava dohled nad bezpecnostnimi technologiemi a systémy a navrhuje bezpe€nostni
smeérnice a krizové plany. Organizuje Skoleni a cvi¢eni zaméfena na krizové situace a evakuaci.

CL3
Utvar prorektora pro rozvoj a digitalizaci
Prorektor pro rozvoj a digitalizaci zejména:
- Fidi feditele VK, vedouciho ClI, ¢innost referatu rozvoje a ¢innost CCV,

- voblasti rozvoje a digitalizace agend metodicky vede a koordinuje €innost pfislusnych
prodékan, véetné fizeni kvality,

- vydava metodické a administrativni pokyny pro agendu rozvoje a digitalizace,

- je gestorem zpracovani strategického zaméru univerzity, planu jeho realizace na pfislusny
rok, planu na podporu strategického fizeni a centralizovanych rozvojovych projektl
univerzity,

- v oblasti zajiStovani a vnitfniho hodnoceni kvality €innosti, které spadaji do svéfené oblasti,
uzce spolupracuje s prorektorem pro studium a prorektorem pro védu a vyzkum,

- je gestorem zpfistupriovani dat z informacnich systému pro zpracovani vlastnich hodnoticich
zprav garantl studijnich program(, zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality univerzity a jejich
dodatku a vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity,

- je gestorem zpracovani bilanéni zpravy o plnéni planu realizace strategického zaméru
univerzity, vécné pfisludné Casti zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality univerzity a jejich
dodatkl a vécné prislusné ¢asti vyroéni zpravy o ¢innosti univerzity,

- ve svéFené oblasti udrzuje styk s MSMT.

Za svoji ¢innost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob&anskopravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v €l. 7
Organizagniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza&niho Fadu
UJEP pfimérené.

Referat rozvoje uskutecriuje organizacni, metodickou, konzultagni a administrativni ¢innost, ktera
vyplyva z agendy rozvoje univerzity.

CCV zprostfedkovava nabidku celozivotniho vzdélavani uskute¢hovaného na univerzité a ve
spolupraci s ostatnimi pracovisti rektoratu a sou€astmi univerzity zajiStuje programy a kurzy
celozivotniho vzdélavani realizované s podporou Operacniho programu Spravedliva
transformace.

VK se fidi vlastnim organiza¢nim fadem.
Cl se Fidi vlastnim organizaénim fadem.
) ClL4
Utvar prorektora pro studium

Prorektor pro studium zejména:

- fidi vedouciho PC, c&innost studijniho oddéleni univerzity, €innost oddéleni celozivotniho
vzdélavani univerzity a ¢innost referatu kvality,

- v oblasti studia a celozivotniho vzdélavani metodicky vede a koordinuje €innost pfisluSnych
prodékan(, v€etné fizeni kvality,

- vypracovava harmonogram akademického roku a vydava metodické a administrativni
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pokyny pro agendu studia a celozivotniho vzdélavani,

- zajiStuje agendu fizeni o zadostech o uznani zahrani¢niho vysokoSkolského vzdélani
a kvalifikace a o posouzeni zahrani¢niho stfedoSkolského a vysokoskolského vzdélani pro
ucely pfijimaciho Fizeni,

- zajistuje agendu odvolacich a pfezkumnych fizeni studentd a uchazeci,

- zajistuje kontrolu aktualizace databazi informacnich systému studia, celozivotniho
vzdélavani a Fizeni o zadostech o uznani zahrani¢niho vysokoSkolského vzdélani a
kvalifikace,

- vagendé studijnich programu je gestorem zpracovani podkladd pro Narodni akreditacni
Ufad pro vysokeé Skolstvi,

- zabezpecuje organizaci Rady pro vnitfni hodnoceni UJEP,

- koordinuje prubéh vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci €innosti a s nimi souvisejicich
¢innosti na univerzitg, v této oblasti Uzce spolupracuje s Radou pro vnitini hodnoceni UJEP,
vécné prislusnymi prorektory, kvestorem a v ramci kolegia rektora téz s dékany fakult,

- je gestorem zpracovani vécné prislusné casti zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality univerzity
a jejich dodatk( a vécné pfislusné ¢asti vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity,

- ve svéfené oblasti udrzuje styk s MSMT a Narodnim akreditaénim ufadem pro vysoké
Skolstvi.

Za svoji ¢innost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob&anskopravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v €l. 7
Organizaéniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza¢niho Fadu
UJEP pfimérené.

Studijni oddéleni univerzity uskuteériuje organizac¢ni, metodickou, konzultaéni a administrativni
¢innost, ktera vyplyva z agendy prorektora pro studium. Sleduje veSkeré obecné zavazné pravni
predpisy a stanoviska, vnitroresortni predpisy a metodické pokyny MSMT tykajici se studia
a celozivotniho vzdélavani a informuje o nich vedouci studijnich oddéleni fakult. Hlasi stavy
studentll pro Uucely zdravotniho pojisténi. Administruje Fizeni o uznani zahrani¢niho
vysokoskolského vzdélani a kvalifikace a odpovida za pfedani udajl o téchto fizenich do registru
MSMT. Ve spolupraci se souc¢astmi administruje fizeni o zadostech o posouzeni zahraniéniho
stfedo$kolského a vysokoskolského vzdélani pro ucely pfijimaciho Fizeni a odvolaci a pfezkumna
fizeni studentll a uchazec¢u. Metodicky vede vedouci studijnich oddéleni, tzce spolupracuje s PC.
Uchazece informuje o moznostech studia, studentim poskytuje studijni poradenstvi a
administruje stipendia pfiznavana rektorem.

Oddéleni celozivotniho vzdélavani univerzity organizuje ve spolupraci s ostatnimi souéastmi
univerzity univerzitu tfetiho véku a popularizaéni pfednasky Café Nobel.

Referat kvality

- uskute€fiuje organizacni, metodickou, konzultani a administrativni &innost, ktera vyplyvéa
z agendy fizeni, zajiStovani a vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci Cinnosti, a zajiStuje
sledovani a vyhodnocovani ukazateld vykonu a kvality vzdélavaci Cinnosti zalozenych na
datech,

- administruje €¢innost Rady pro vnitfni hodnoceni UJEP. Na oddéleni je organizané zafazen
tajemnik Rady pro vnitfini hodnoceni UJEP, jehoz pusobnost je uréena Jednacim fadem Rady
pro vnitfni hodnoceni UJEP.

PC se Fidi vlastnim organiza¢nim fadem.

CL5
Utvar prorektora pro védu a vyzkum
Prorektor pro védu a vyzkum zejména:

- Fidi vedouciho CPS, &innost oddéleni védy a vyzkumu, €innost IGA, ¢innost MEP a &innost
CTTZ,

- v oblasti tvaréi ¢innosti metodicky vede a koordinuje €innost pfisluSnych prodékand, véetné
fizeni kvality,

- vydava metodické a administrativni pokyny pro agendu tvir€ich €innosti,
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- zajistuje kontrolu aktualizace databazi informacnich systému publikaéni a umélecké &innosti,

- vagendé habilitaénich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem je gestorem zpracovani
podklad(l pro Narodni akredita¢ni Gfad pro vysoké skolstvi,

- zabezpecuje organizaci Védecké rady UJEP a v ramci jeji plsobnosti je gestorem pfipravy
podkladl pro habilitacni Fizeni a Fizeni pro jmenovani profesorem,

- je predsedou Grantové rady, pfedsedou IGA a tajemnikem MEP a zabezpecuje jejich
organizaci,

- koordinuje projektové aktivity univerzity v mezinarodnich, mezirezortnich a rezortnich
programech a grantech, s vyjimkou aktivit v gesci prorektora pro projekty Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondd (ESIF) uvedenych v ¢l. 7,

- koordinuje pribéh vnitfniho hodnoceni kvality tviréi ¢innosti a s nimi souvisejicich ¢innosti
na univerzité, v této oblasti uzce spolupracuje s Radou pro vnitfni hodnoceni UJEP, vécné
prislusnymi prorektory, kvestorem a v ramci kolegia rektora téz s dékany fakult,

- je gestorem zpracovani vécné prislusné Casti zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality univerzity
a jejich dodatku a vécné pfislusné ¢asti vyroéni zpravy o ¢innosti univerzity,

- ve svéfené oblasti udrzuje styk s MSMT a Narodnim akreditaénim Gfadem pro vysoké
Skolstvi.

Za svoji Cinnost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob¢anskopravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v &l. 7
Organizaéniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza¢niho Fadu
UJEP pfiméfené.

Oddéleni védy a vyzkumu

- zajistuje koordinacni, metodicky a administrativni servis pro vyzkum (napf. sbér a zpracovani
vstupnich dat pro uplatnéni vysledkd excelentniho, aplikovaného a smluvniho vyzkumu),
metodicky vede a koordinuje aktivity v ramci dlouhodobého koncepé&niho rozvoje vyzkumnych
organizaci, fesi oblast vystupu tvlréi ¢innosti s ohledem na platnou metodiku hodnoceni, dale
vykazovani a evidenci udaja (OBD, RIV, CEP aj.).

- uskute€riuje organizaCni, metodickou, konzultadni a administrativni Cinnost, ktera vyplyva
z agendy Fizeni, zajiStovani a vnitfniho hodnoceni kvality tvaréi ¢innosti, a zajistuje sledovani
a vyhodnocovani ukazatelt vykonu a kvality tvlréi ¢innosti zaloZzenych na datech,

- organizacné zajistuje pfipravu a zasedani Védecké rady UJEP, v ramci pusobnosti Védecké
rady UJEP zajiStuje administrativni €innost spojenou s habilitaCnim Ffizenim a fizenim ke
jmenovani profesorem, administruje €innost grantové rady a podili se na organizaci Cen
rektora.

IGA je pracovistém, které koordinuje, zajiStuje a administruje studentské grantové soutéze,

studentské védecké konference a podporu a stimulaci tvarci €innosti dle platnych vnitfnich norem

UJEP.

CTTZ je pracovist¢ managementu znalosti na UJEP, které koordinuje spolupraci s externimi
subjekty aplikaéni a vefejnospravni sféry, inovacni aktivity, aktivity v oblasti komercializace
vysledkU tvarci ¢innosti a ochranu dusevniho vlastnictvi.

MEP se fidi vlastnim statutem a jednacim fadem.

CL 6
Utvar prorektora pro internacionalizaci
Prorektor pro internacionalizaci zejména:
- Fidi €¢innost oddéleni pro vné&jsi vztahy a €innost oddéleni marketingu a propagace,

- voblasti zahrani¢nich a dalSich vnéjSich vztahi metodicky vede a koordinuje &innost
prislusnych prodékana, véetné fizeni kvality,

- vydava metodické a administrativni pokyny pro agendu vnéjSich vztah(i, marketingu
a propagace,

- dba o mezinarodni rozmér vzdélavaci a tvarci cinnosti, koordinuje aktivity univerzity
v programech zahrani¢nich mobilit,

- v soucinnosti s ostatnimi €leny vedeni univerzity pfipravuje smluvni spolupraci s podniky,
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Uzemnimi organy, vysokymi Skolami a dal8imi institucemi, v€etné zahraniénich,
- v oblasti zajisStovani a vnitfniho hodnoceni kvality ¢innosti, které spadaji do svéfené oblasti,
Uzce spolupracuje s prorektorem pro studium a prorektorem pro védu a vyzkum,
- je gestorem zpracovani vécné pfislusné ¢asti zpravy o vnitinim hodnoceni kvality univerzity
a jejich dodatku a vécné pfislusné ¢asti vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity,
- ve vécech zahrani&i udrzuje styk s MSMT.
Za svoji Cinnost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob&anskopravnich, obchodné zavazkovych, zahrani¢nich a dalSich vnéjSich
vztazich je uveden v &l. 7 Organizaéniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3
odst. 2 Organizac¢niho fadu UJEP pfiméfené.

2. Oddéleni pro vné&jsi vztahy:

- voblasti zahrani¢nich vztahl zajiStuje agendu a evidenci zahraniCnich aktivit, poskytuje
poradenskou ¢&innost soucastem univerzity a ve spolupraci s nimi zabezpeluje agendu
programu Erasmus+ a dalSich programui zahrani¢nich mobilit. Spolupracuje s ostatnimi
utvary pfi zabezpe€ovani zahrani¢nich akci,

- v oblasti dalSich vnéjSich vztahu zajiStuje agendu a evidenci smluvni spoluprace s podniky,
uzemnimi organy, vysokymi $kolami a dalSimi institucemi.

3. Oddéleni marketingu a propagace:

- v oblasti marketingu poskytuje poradenskou &innost sou¢astem univerzity a ve spolupraci
s nimi zabezpecduje marketingové akce,

- voblasti propagace zabezpeduje pfipravu, realizaci a uplatnéni propagacnich tiskovin,
prezentaci a reklamnich pfedmétd univerzity, fidi vizualni styl a koordinuje propagaci znacky
UJEP.

CL7
Utvar prorektora pro projekty Evropskych strukturalnich a investiénich fonda (ESIF)
1. Prorektor pro projekty Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondt (ESIF) zejména:

- fidi vedouciho CPS,

- koordinuje projektové aktivity univerzity financované z Evropskych strukturalnich a
investiCnich fondd a dalSich zdroji Evropské unie (zejména z rezortnich operacnich
programu a Narodniho planu obnovy), jakoz i jednotlivych municipalit a kraju,

- zastupuje UJEP v prislusnych regionalnich ¢i lokalnich platformach a institucich (zejmena
v Regionalni stalé konferenci Usteckého kraje, Paktu zaméstnanosti Usteckého kraje, Valné

hromadé Inovacniho centra Usteckého kraje, Ridicim vyboru ITI a Vodikové platformé
Usteckého kraje),

- v oblasti zajistovani a vnitfniho hodnoceni kvality ¢innosti, které spadaji do svéfené oblasti,
Uzce spolupracuje s prorektorem pro studium a prorektorem pro védu a vyzkum,

- je gestorem zpracovani vécné prislusné casti zpravy o vnitfnim hodnoceni kvality univerzity
a jejich dodatkd a vécné pfislusné asti vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity,
- Ve svéFené oblasti udrzuje styk s MSMT a dal$imi rezorty &i centralnimi organy.

Za svoji ¢innost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob&anskopravnich, obchodné zavazkovych, zahrani¢nich a dalSich vnéjSich
vztazich je uveden v &l. 7 Organizaéniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati &l. 3
odst. 2 Organiza¢niho fadu UJEP pfiméfené.

2. CPS se fidi vlastnim organiza&nim fadem.
~ CLs8
Utvar kvestora

1.  Kvestor zejména:
- Fidi hospodafeni a vnitini spravu univerzity a zastupuje ji (pokud si v konkrétnim pfipadé toto
opravnéni nevyhradi rektor nebo vyhrada nevyplyva z pravnich pfedpisu) v oblasti obchodni,
spravni, obCanskopravni a pracovnépravni v rozsahu daném timto organizadnim Fadem
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nebo dal§imi vnitfnimi normami UJEP,

- TFidi vedouciho ekonomického odboru, vedouciho odboru hospodarské spravy, vedouciho
zaméstnaneckého odboru, €innost investicniho oddéleni a ¢&innost oddéleni vefejnych
zakazek, energetika, feditele Spravy koleji a menz (dale jen ,SKM") a vedouciho
Knihkupectvi UJEP,

- metodicky vede a koordinuje ¢innost tajemnik( fakult, véetné fizeni kvality,

- vydava smérnice a pfikazy souvisejici s hospodafenim univerzity a jejich soucasti,

- je gestorem zpracovani vyroCni zpravy o hospodareni univerzity,

- v oblasti zajistovani a vnitiniho hodnoceni kvality, které spadaji do svéfené oblasti, uzce
spolupracuje s prorektorem pro studium a prorektorem pro védu a vyzkum.

Za svoji Cinnost je odpovédny rektorovi. Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, ob&anskopravnich a obchodné& zavazkovych vztazich je uveden v €l. 7
Organizacniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza¢niho fadu
UJEP pfimérené.

Ekonomicky odbor zabezpeluje ekonomicky servis vSem fakultam a ostatnim soucastem
univerzity. Zabezpecuje Ucetni operace veskerych opravnénych finanénich potfeb univerzity,
zajistuje sledovani nakladd a vynosu a veskerych Ucth univerzity. Zajistuje veskery platebni styk,
finanéni ucetnictvi dle jednotlivych bankovnich uétd UJEP, zpracovani veskerych danovych
povinnosti UJEP véetné jednani s finanénim ufadem, vyjma dani z pfijma fyzickych osob. Po
strance UuCetni zabezpeluje a kontroluje doplfikovou ¢&innost vSech soudasti univerzity.
Zpracovava rozbory hospodareni. Zabezpecuje evidenci a inventarizaci majetku univerzity podle
vnitfnich norem. Zabezpecuje vyplaty a pfijem penéz v hotovosti. Poskytuje metodickou pomoc
vSem soucCastem univerzity pfi feSeni ekonomickych zalezitosti. PIni ukoly spojené s financni
kontrolou operaci.

Odbor hospodarské spravy zabezpecuje provoz, vnitini spravu a Udrzbu prostort a objektl ve
spravé rektoratu. Je vyhradnim spravcem pozemkl v arealu Kampus. Zabezpeduje funkci
centralniho skladu a distribuci materialu na soucéasti UJEP. Spole¢né s oddélenim vefejnych
zakazek zajistuje funkci dynamického nakupniho systému.

Zameéstnanecky odbor

— zabezpecuje pracovnépravni, personalni a mzdové zalezitosti zaméstnancl univerzity, véetné
vedeni souvisejici agendy. Odpovida za spravné a v€éasné administrativni zabezpec€eni vztahu
mezi zameéstnavatelem a zaméstnancem, dale vztahu mezi zaméstnavatelem a organy i
institucemi spravy zdrojl vefejnych rozpocta. Metodicky, vécné i prakticky zvlada Siroky okruh
pfedpist souvisejicich se zaméstnavanim zaméstnancl. Poskytuje metodickou pomoc vSem
soucastem univerzity pfi feSeni zaméstnaneckych zalezitosti,

— vramci Centra kompetenci zajiStuje podporu komplexniho rozvoje kompetenci zaméstnanct
UJEP v souladu se strategickymi cili univerzity. Realizuje vzdélavaci a rozvojové aktivity,
zaméfuje se na oblast odbornych a specializovanych dovednosti, manaZerskych a
komunikaénich kompetenci a mékkych a wellbeingovych dovednosti, které pfispivaji
k posilovani duSevni odolnosti, prevenci syndromu vyhofeni a sladovani pracovniho a
osobniho zivota. Reflektuje potfeby pracovnich roli, posiluje profesni zplisobilost zaméstnanci
a soucCasné podporuje jejich osobnostni rast i kultivaci univerzitni kultury zalozené na
vzajemném respektu, otevienosti a sdileni,

— zajistuje chod détské skupiny UJEPACEK.

Do pusobnosti oddéleni vefejnych zakazek nalezi metodické Fizeni a pfima podpora zadavani
vefejnych zakdzek na UJEP a vystupovani za zadavatele v fizenich o zadavani vefejnych
zakazek jinymi subjekty v souladu se zakonem o vefejnych zakazkach v plathém znéni a vnitfnimi
predpisy a normami UJEP.

Investiéni oddéleni

— vramci referatu investic planuje a koordinuje investi¢ni vystavbu v souladu se strategii
UJEP. Navrhuje ro¢ni plan hospodareni s prostfedky FRIM, administruje a kontroluje jeho
Cerpani. V oblasti investiéni vystavby pfipravuje podklady pro aktualizace strategickych
dokumentl a podili se na pfipravé dlouhodobych finanénich pland. Provadi koncepéni,
technickou, kontrolni a metodickou podporu a ¢&innost pro jednotlivé soucasti UJEP. Je
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9.

kontaktni osobou pro jednani s vefejnopravnimi Useky a zastupuje celouniverzitni zgjmy
v oblasti investi¢ni. Poskytuje pravidelny reporting o €innosti vedeni UJEP. Zabezpecluje
pasportizaci objektll v majetku UJEP a vede investi¢ni archiv. Provadi komplexni supervizi
nad investi¢ni vystavbou UJEP,

— v ramci referatu reklamaci zajistuje ¢innosti spojené s reklamacemi dil€ich ¢asti investi¢nich
akci a uplathuje odpovédnosti za jednotlivé vady u zhotoviteld a dodavatell. Zajistuje dohled
nad provadénim zarucnich oprav a vymeén ve spolupraci se spravci jednotlivych stavebnich
objektll nebo povéfenymi osobami. Prostfednictvim elektronického systému eviduje zplsob
vyfizeni reklamace v&etné potvrzeni o vyfizeni reklamacniho procesu.

Referat energetika primarné zabezpecuje nepfetrzitou dodavku energii pro zajisténi provozu
UJEP, provadi dozor€i a metodickou &innost v oblasti vykonu energetiky UJEP v&etné ukladani
pfipadnych koncepénich, popf. napravnych opatfeni, zabezpecuje koordinaci pozadavku
a stanovisek kompetentnich zastupcl rektoratu a jednotlivych soucasti, popf. uréenych nositell
projektd UJEP. Spolupracuje po oboustranné paralelni linii se vSemi Utvary rektoratu na zajisténi
veskerych cinnosti v oblasti energetiky, zastupuje celouniverzitni zajmy v pfipadech urCenych
zakony a na né navazujicimi pravnimi pfredpisy pro oblast hospodafeni energii. Planuje a
kontroluje Cerpani ro¢ni limitace energii a odpovida za né. ZajiStuje zpracovani vykaznictvi
o spotiebé energii a paliv. Vymezuje a hodnoti mistni energetické systémy soucasti UJEP.

Referat BOZP a PO organizuje a Fidi zabezpeceni Ukoll v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi
pfi praci a v oblasti pozarni ochrany. V uvedenych oblastech poskytuje soucastem univerzity
metodickou pomoc. V souladu s platnou legislativou vede agendu pracovnich a studentskych
urazd.

Knihkupectvi UJEP zajistuje distribuci a pfimy prodej univerzitnich a dalSich publikaci.

10. SKM se Fidi vlastnim organizaénim fadem.
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 2

ORGANIZACNI RAD
CENTRA INFORMATIKY UJEP

) Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Cl je celouniverzitni pracovisté zfizené jako jiné pracovist€ ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c)
zakona.

Cl ma sidlo v ulici Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim Cl je zajistovat informatizaci vzdélavaci a tvuréi Cinnosti a administrativy UJEP
a poskytovat sluzby informacénich technologii pro vzdélavaci, tvarci a s nimi souvisejici ¢innosti.

_CL2
Rizeni CI
1. V Cele CI stoji vedouci, ktery je pfimo podfizen prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci. Po
dobu nepfitomnosti vedouciho ClI jej zastupuje pracovnik CI jim povéfeny.

2. Vedouci Cl zejména:

— koordinuje ¢innosti Cl a dba o kvalitu jejich uskute¢riovani,

— Fidi vedouci oddéleni, tajemnika a sekretarku Cl a kontroluje jejich ¢innost,

— navrhuje prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci personalni obsazeni jednotlivych oddéleni ClI
a stanovuje pracovni napln jednotlivych zaméstnanct (véetné vedoucich oddéleni),

— navrhuje a pfedklada ke schvaleni rozpocet Cl,

— vypracovava koncepci a plan €innosti Cl,

— predklada prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci navrhy na rozvoj informaénich technologii
v podminkach UJEP,

— zpracovava zpravu o Cinnosti ClI, kterou prostfednictvim prorektora pro rozvoj a digitalizaci
predklada rektorovi,

— stanovuje svého zastupce z fad pracovniku CI.

Vedouci Cl je za svoji €innost odpovédny prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci, s vyjimkou
hospodareni s finanénimi prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny
rektorovi (€l. 25 odst. 5 Statutu UJEP). Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v ob&anskopravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v €l. 7 Organizacniho Fadu
UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati €l. 3 odst. 2 Organiza&niho fadu UJEP pfiméfené.

3. Poradnim organem vedouciho ClI je kolegium CI, které je tvofeno vedoucimi jednotlivych oddéleni
(¢lanek 4). Kolegium se ve své €innosti orientuje zejména na:

- koncepci rozvoje a navrh planu €innosti oddéleni,

- FeSeni prafezovych €innosti Cl,

- délbu prace mezi jednotlivymi oddélenimi Cl a jejich koordinaci v hlavnich c&innostech,
zejména pak na koordinaci rozvoje technické zakladny informacnich technologii a
informacnich systému.

4. \Vedouci oddéleni koordinuje Cinnost pfislusného oddéleni a dba o kvalitu jejiho uskutechovani.
Za svoji ¢innost je pfimo odpovédny vedoucimu ClI, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst.
2 Organizacéniho fadu UJEP pfiméfené.

CL.3
Pasobnost Cl
Cl zejména:
- Tidi a rozviji po€itatovou sit UJEP, zabezpeluje provoz a rozvoj pateini ¢asti, koordinuje
rozvoj a provoz lokélnich pocitacovych siti,
- Fidi a rozviji rozhrani internetové komunikace a internetovych sluzeb,
- zajiStuje nékteré multilicence program pro UJEP,
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- koordinuje rozvoj a provoz informacnich systéma uréenych pro podporu vzdélavaci, tvarci
a s nimi souvisejicich ¢innosti,

- zajiStuje spravu a rozvoj vefejnych informacnich sluzeb pocitacové sité UJEP, podili se na
ukolech prezentace univerzity,

- zajiStuje spravu a rozvoj informacnich systému univerzity, vyvoj a provoz vlastnich uloh
informacniho systému univerzity, provoz databazovych serverd,

- zavadi a rozviji informacni technologie na univerzité, jejich aplikace ve vyuce, védé
a vyzkumu,

- organizuje Skoleni a poskytuje poradenskou a metodickou pomoc uZivatellim informacnich
technologii univerzity,

- zajistuje udrzbu a béznou technickou péci o provozovanou vypocetni techniku na UJEP.

ClL4
Organizaéni struktura ClI

Cl se ¢leni na tato oddéleni:

- Oddéleni informacnich systém (dale OIS),

- Oddéleni pocitatovych a komunikacénich siti (dale OPS),
- Oddéleni uzivatelského servisu (dale OUS).

OIS je pracovisté Cl s poslanim komplexné zajistovat rozvoj a realizaci informacnich systém( na
UJEP. OIS zejména:

- navrhuje koncepci dalSiho rozvoje univerzitnich informacnich systém,

- sleduje vyvoj a tendence v oblasti informacénich systém(l, shromazduje, tfidi a aplikuje nové
poznatky pro vyuziti na UJEP,

- zajiStuje informovanost uzivateld informacéniho systému formou Skoleni, seminarl
a vydavanim pisemnych materiald,

- zabezpecluje vypracovani vécného a ¢asového harmonogramu provozovani informaénich
systému a kontrolu pInéni Ukoll z néj vyplyvajicich,

- provadi administraci uzivatelského pfistupu k provozovanym informacnim systémam,

- podili se na zajisténi chodu zavedenych informacnich systéma,

- vyhodnocuje provoz informaénich systémi,

- je matricnim mistem pro Ciselniky, udrzuje je a aktualizuje, zabezpeluje potfebnou
informovanost, odpovida za jejich respektovani (celostatnich, resortnich i vlastnich),

- podili se na zajisténi bezpecnosti a utajeni dat informacnich systémd,

- koordinuje pozadavky utvarad UJEP a vytvafi podminky pro jejich efektivni spolupraci,
projednava a doporu€uje ke schvaleni konkrétni formy spoluprace uavar(i pfi feSeni,
zabezpeceni a zavadéni projektd,

- dava navrhy na organizacni a technické zabezpeceni realizace schvalenych projektd,

- organizatné zabezpecuje prizkum a analyzu potfeb UJEP vzhledem k informacnim
systémim,

- je metodickym a koordina&nim pracovistém pro vedeni evidenci a vykaznictvi,

- je odbornym utvarem zabyvajicim se problematikou Fizeni organizace, rozvoje systému
fizeni a vyuzivani IT ve spravé UJEP,

- v ramci svych moznosti operativné feSi pozadavky pomoci dotazovacich systémd,
jednoduchych programu a drobnych Uprav standardné provozovanych produktu.

- je systémovym integratorem informacnich systému UJEP,

- provadi konzultaéni a poradenskou &innost pro v8echny sou&asti univerzity.

OPS je pracovisté Cl s poslanim zajistovat rozvoj a provoz pocitaCové a komunikaéni sité v€etné
dalSich navaznych prostfedku IT na UJEP. OPS zejména:

- stanovuje koncepci rozvoje univerzitni po&itatové a komunikaéni sité,

- sleduje vyvoj a tendence v pfislusnych oborech IT, shromazduje, tfidi a aplikuje nové
poznatky pro vyuziti na UJEP,

- po systémové a provozni strance odpovida za provoz celouniverzitnich zdroju pocitaCové
site,

- po systémové strance fidi a koordinuje provoz lokalnich subsiti univerzitnich pracovist,

- zajistuje rozvoj a systémovy provoz Jednotné komunikacni sité UJEP (IP telefonie),

- zajiStuje administraci adres komunikaéni domény v ramci sité UJEP,

- zajiStuje operatorsky dohled nad provozuschopnosti sité, vyhodnocuje a odstrafiuje vzniklé
zavady v siti,
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- sleduje a monitoruje provoz sit&, vyhledava uzka mista a odstranuje je,

- zajistuje podminky pro pfipojeni univerzitni sité na narodni a mezinarodni sité,

- zajistuje vybér a pouziti vhodného softwaru, hardwaru a dalSich technickych prostfedkd pro
rozvoj site,

- odpovida za rutinni systémovy provoz servert,

- poskytuje systémovou podporu sluzeb lokalnich siti,

- odpovida za dodrzovani licenénich podminek na centralné instalovany software v dané
oblasti plsobnosti,

- vytvafi nezbytné systémové aplikace,

- poskytuje systémovou podporu pro instalaci specialniho aplikaCniho software na
univerzitnich pracovistich,

- odpovida za spravnou a bezpe&nou konfiguraci zakladnich sitovych sluzeb (elektronicka
posta, WWW technologie, ftp servery atd.),

- odpovida za vytvafeni systémovych podminek pro rutinni provoz sitovych sluzeb,

- odpovida za vytvafeni a realizaci koncepce bezpecnosti a koncepce utajeni dat
provozovanych informacnich systéma.

OUS je pracovisté Cl s poslanim poskytovat uzivatelské provozni sluzby v oblasti HW a SW pro

pracovisté UJEP a Jednotné komunikacni sit¢ UJEP. OUS v oblasti ¢innosti technickych sluzeb

zejména:

- sleduje a vyhodnocuje trendy v oblasti technologii vystavby ¢&i udrzby pocitaCovych
a komunikacnich siti a zpracovava doporuceni pro pracovisté UJEP,

- zajistuje spravu Jednotné komunikacni sité UJEP, v€etné administrace telefonnich ustfeden,

- zajistuje udrzbu a béznou technickou péci o provozovanou vypocetni techniku na UJEP bud
vlastnimi prostfedky, nebo prostfednictvim dodavatele,

- pusobi jako poradni a koordinaéni organ pfi nakupu nového hardware a software pro
pracovisté UJEP,

v oblasti €innosti aplikaéni a uZivatelské podpory:

- poskytuje studentim a zaméstnanciim bézné provozni konzultace,

- inicializuje feSeni vzniklych provoznich problémi,

- provadi objednavky a distribuci softwaru,

- vede databaze softwarovych licenci na UJEP,

- zajistuje informovanost pracovist UJEP o softwarovych nabidkach,

- provadi namatkové kontroly legalizace softwarového vybaveni,

- organizacné zajiStuje systém evidence uzivatelskych pozadavka,

- zajistuje informovanost uzivateld pocitacové a komunikacéni sité formou Skoleni, seminari
a vydavanim pisemnych materiald,

- poskytuje konzultaéni ¢innost pro studenty a zameéstnance UJEP.

Organizacni struktura Cl je vymezena organizatnim schématem, které je nedilnou souclasti
tohoto fadu.

CL.5
Spoluprace s dalSimi sou¢astmi UJEP

Cl spolupracuje s ostatnimi sou¢astmi UJEP a externimi organizacemi na zajisténi internich a
externich informacnich sluzeb a zajiStuje spravu informacnich zdroju.

Cl odpovida za v€asnou a Uplnou distribuci materidld v informacnim systému, pfedanych mu
jednotlivymi soucastmi UJEP ke zvefejnéni, a za v€asné zpracovani vystupl jednotlivych agend a
jejich pfedani pfisluSnym institucim.

Za obsah a napli informacnich materiald a dokumentd, poskytovanych do interniho i externiho
informaéniho systému, odpovidaji pracovnici jednotlivych pracovist, ktefi materidly dodali. Stejné
tak jednotlivé soucasti UJEP odpovidaji za uplnost, v€asnost pfedani a obsahovou néplhi
vstupnich dat pro uZivatelské agendy a zajiStuji vlastnimi silami jejich pofizeni, upravy a kontrolu.
Jednotliva pracovisté si téz vlastnimi silami zajistuji tisk vystupnich materiald a media pro jejich
distribuci €i zalohovani.

VSichni uZivatelé informaéniho systému UJEP jsou povinni dodrZzovat zdvazna pravidla vyuzivani
informacniho systému UJEP, ktera jsou stanovena "Provoznim fadem informacéni a komunikacni
sité UJEP" a pravidly vyuzivani pocitacové sité Internet.
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ClL.6
Hospodarieni Cl

1. CI hospodafi podle schvaleného rozpoc¢tu v ramci rozpoctu UJEP. Spravcem rozpoctu Cl je
tajemnik CI.

2. Cl hospodafi s G¢elovymi prosttedky pfidélenymi dle dotace MSMT, pficemz se fidi vnitfnimi
predpisy a normami UJEP.

ORGANIZACNi SCHEMA CENTRA INFORMATIKY

Vedouci
Oddéleni Oddé&leni Oddé&leni Tajemnik Sekretarka
pocitacovych a informacnich uzivatelského
komunikacnich systém(l servisu
siti
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 3

ORGANIZACNI RAD
VEDECKE KNIHOVNY UJEP

) Cl.1
Uvodni ustanoveni

VK je celouniverzitnim pracovistém zfizenym jako jiné pracovisté ve smyslu § 22 odst. 1 pism. ¢)
zakona.

VK méa sidlo v kampusu UJEP v ulici Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim VK je informacni zabezpec€eni vzdélavaci a tvarc¢i ¢innosti na UJEP. Toto poslani
naplfiuje Cinnosti, ktera spociva ve shromazdovani, zpracovavani, uchovavani a zpfistupfiovani
knihovniho a informaéniho fondu prostfednictvim knihovnickych a informacnich sluzeb.

Cl.2
Rizeni
V Cele VK stoji feditel, ktery je pfimo podfizen prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci.

Reditel VK zejména:

- koordinuje €innosti VK a dba o kvalitu jejich uskute€rovani,

- Fidi tajemnika a vedouci oddéleni VK a kontroluje jejich €innost,

- navrhuje a pfedklada ke schvaleni rozpocet VK,

- vypracovava koncepci a plan &innosti VK,

- koordinuje provoz a rozvoj VK,

- zpracovava zpravu o cCinnosti VK, kterou prostfednictvim prorektora pro rozvoj a digitalizaci
predklada rektorovi,

Reditel VK je za svoji &innost odpovédny prorektorovi pro rozvoj a digitalizaci, s vyjimkou
hospodareni s finanénimi prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny
rektorovi (€l. 25 odst. 5 Statutu UJEP). Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity
v pracovnépravnich, obCansko-pravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v ¢&l. 7
Organizagniho fadu UJEP, pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organiza&niho Fadu
UJEP pfimérené.

Vedouci oddéleni koordinuje €innosti pfislusného oddéleni a dba o kvalitu jejich uskuteéniovani.
Za svoji €innost je pfimo odpovédny fediteli VK, pro rozsah jeho odpovédnosti plati &l. 3 odst. 2
Organizacniho fadu UJEP pfiméfené.

CL3
Organizacni struktura a pasobnost
VK se Cleni na dvé oddéleni:

- oddéleni zpracovani fondu,
- oddéleni sluzeb.

Oddéleni zpracovani fonda:

- zajiStuje akvizici informacnich pramenu klasickych i elektronickych podle pozadavku pracovist
UJEP a tematického profilu,

- eviduje ve8keré informaénich prameny ziskané na UJEP,

- provadi jmenné a vécné zpracovani v souladu s platnymi standardy,

- pfispiva do Souborného katalogu CR,

- komplexné zajiStuje agendu periodik,

- zajistuje vytvareni a Upravy jmennych a vécnych autorit.

Oddéleni sluzeb:
- zajistuje prezencni i absencni vypljcky, prodluzovani, rezervace, upominani nevracenych
dokument,
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- zajistuje registraci ¢tenaru,
- zajiStuje meziknihovni vypujéni a reprografické sluzby,
- zajistuje organizaci a ochranu fondu, revize knihovniho fondu,
- vyfazuje knihovni jednotky z fondu VK,
- poskytuje reSersni a referencni sluzby,
- spravuje pfistup k elektronickym informaénim zdrojam,
- zajistuje informacni vzdélavani uzivateld,
- provozuje Evropské dokumentaéni stfedisko.
4. Tajemnik VK:
- zajiStuje administrativni, ekonomické a spravni €innosti VK,
- je spravcem rozpoctu VK,
- provadi propagaci ¢innosti VK, public relations, odpovida za webové stranky VK,
- organizuje vzdélavani pracovniki VK.

5. Organizacni struktura VK je vymezena organizanim schématem, které je nedilnou soucasti
tohoto fadu.
Cl. 4
Spoluprace s dalSimi sou¢astmi UJEP

Knihovni fond VK mlze byt téz zpfistupfovan ve fakultnich nebo katedrovych studovnach. Tyto
knihovny podléhaji metodickému Fizeni VK. Provoz v nich zajiStuje a za spravu fondu odpovida
zameéstnanec povéreny pfisluSnym dékanem

CL5
Hospodareni
1. VK hospodafi podle schvaleného rozpoctu v ramci rozpoctu UJEP.

2. VK hospodatfi s ugelovymi prostfedky pfidélenymi dle dotace MSMT, pfiéemz se Fidi vnitfnimi
predpisy a vnitfnimi normami UJEP.

ORGANIZACNi SCHEMA VEDECKE KNIHOVNY UJEP

Reditel

Tajemnik

Oddéleni zpracovani fondu Oddéleni sluzeb
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 4

ORGANIZACNI RAD
SPRAVY KOLEJi A MENZ UJEP

Cl. 1
Zakladni ustanoveni

SKM je uclelové zafizeni univerzity podle § 22 odst. 1 pism. d) zakona. SKM neni pravnickou
osobou.

SKM ma sidlo v ulici Kligska 129, 400 96 Usti nad Labem.
SKM:

a) zajistuje sluzby v oblasti ubytovani a stravovani pro studenty UJEP,

b) zajistuje sluzby v oblasti zavodniho stravovani pro zaméstnance UJEP,

c) provadi dopliikovou c¢&innost, zejména vyuzivani l0zkové kapacity, nebytovych prostor
a stravovaciho zafizeni.

SKM je financovana zejména z vlastni ekonomickeé Cinnosti a z prostfedkd pfidélenych dle dotace
MSMT, pfipadné z jinych zdroju, pficemz se Fidi vnitfnimi pfedpisy a normami UJEP.

Podminky pro ubytovani studentd na kolejich stanovi kolejni fad.

Zavodni stravovani zaméstnancl se fidi pfisluSnymi zakony, provadécimi pfedpisy a kolektivni
smlouvou UJEP.

CL2
Rizeni
V Cele SKM stoji feditel, ktery je pfimo podfizen kvestorovi.

Reditel Fidi SKM a odpovida za jeji ginnost. Reditel odpovida za dodrzovani zakonu, dal$ich
obecné zavaznych pravnich predpisl, vnitfnich pfedpisd a norem UJEP, za hospodarné
vyuzivani finanénich prostfedkl v souladu se schvalenym rozpoétem, za fadné hospodareni
s majetkem UJEP a za personalni ¢innost na useku SKM.

Reditel SKM zejména:

—  Fidi vedouci jednotlivych usekd SKM,

— stanovuje svého zastupce z fad vedoucich usekd,

— odpovida za strategii, koncepci a rozvoj SKM,

— odpovida za hospodareni a ucetni uzavérku za SKM,

— Fidi a organizuje doplfikovou ¢innost SKM,

— odpovida za propagaci sluzeb SKM,

— pfedklada kvestorovi ndvrhy zmén organizacniho fadu SKM,

— zpracovava zpravu o ¢innosti SKM, kterou prostfednictvim kvestora predklada rektorovi.

Reditel SKM je za svoji ¢innost odpovédny kvestorovi, s vyjimkou hospodafeni s finanénimi
prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny rektorovi (¢l. 25 odst. 5 Statutu
UJEP). Rozsah jeho pravomoci jednat jménem univerzity v pracovnépravnich, ob&ansko-
pravnich a obchodné zavazkovych vztazich je uveden v ¢l. 7 Organiza¢niho fadu UJEP, pro
rozsah jeho odpovédnosti plati €l. 3 odst. 2 Organizaéniho fadu UJEP pfiméfené.

Poradnim organem feditele je vedeni SKM, které je slozeno z vedoucich jednotlivych useku.
DalSim poradnim organem je kolejni rada, ktera je volena studenty ubytovanymi v kolejich
UJEP. PInéni vS8ech ukolu sleduje a operativni rozhodnuti vydava feditel SKM.

Vedouci jednotlivych pracovist jsou podfizeni fediteli SKM a odpovidaji za ¢innost svych UsekU.
Vedouci jednotlivych pracovidt jsou opravnéni jednat jménem SKM (kromé& uzavirani smluv)
v rozsahu uvedeném v jejich pracovni naplini.
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CL3
Organizacni struktura a ptisobnost

1. SKM zabezpecuje veSkerou spravni, administrativni a hospodarskou ¢innost SKM.
2. SKM se ¢leni na tato organizacni pracovisté, v jejichz Cele stoji vedouci:

a) usek ubytovani a pronajmd: zajistuje veskerou Cinnost, kromé ekonomické €innosti, tykajici se
ubytovani, pronajml nebytovych prostor a sportovnich zafizeni vcéetné vedeni pfislusné
dokumentace. Vedouci Useku Fidi a kontroluje centralni ubytovaci kancelar, vratnice — recepce
jednotlivych koleji, spravce, uklid a sklady jednotlivych koleji.

b) usek ekonomiky provozu: zajiStuje vesSkerou ekonomickou c¢innost tykajici se ubytovani
a pronajmu. Vykonava ekonomické cinnosti spojené se stravovanim studentll a zavodnim
stravovanim zaméstnancu v objektech UJEP a zabezpecuje ekonomické zalezitosti vyplyvajici
zprovozu SKM. Odpovida za ekonomické vztahy s dodavateli zbozi a sluzeb podle
pozadavku ostatnich vedoucich Usekl. Zabezpecuje vedeni a organizaci autoprovozu SKM. V
ramci SKM vykonava kontrolni funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

c) usek technickoprovozni: zajistuje udrzbu a opravy objektd a jejich vybaveni a pozemkul ve
spravé SKM. ZaijiStuje energetické hospodarstvi, zasobovani a investi¢ni ¢innost SKM.
Zabezpecuje spravu webovych stranek, revize zafizeni, bezpecnost a pozarni ochranu SKM.

3. Organizaéni struktura SKM je vymezena organizaénim schématem, které je nedilnou soucasti
tohoto Fadu.

ORGANIZACNi SCHEMA SKM

Reditel
Usek ubytovani Usek ekonomiky Usek Sekretarka
a pronajm@ provozu technickoprovozni
Ubytovaci kancelar Menzy Udrzba

Spravce koleji

Recepce koleji -
vratnice

Uklid koleji
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 5

ORGANIZACNI RAD
PORADENSKEHO CENTRA UJEP

) Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. PC je specializované celouniverzitni pracovisté zfizené jako jiné pracovisté ve smyslu § 22 odst. 1
pism. c) zakona.

PC ma sidlo v ulici Pasteurova 3, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim PC je garantovat vyrovnavani pfistupu ke vzdélani osob se specifickymi potfebami
(dale jen ,SP*) na UJEP, zajiStovat sluzby pro uchazece o studium se SP v prabéhu pfijimaciho
fizeni a pro studenty se SP v pribéhu studia, poskytovat kariérové, psychologické a specialné
pedagogické poradenstvi a zprostfedkovavat studijni a socialné-pravni poradenstvi souvisejici se
studiem na UJEP.

CL2
Rizeni
1. 'V Cele PC je vedouci, ktery je pfimo podfizen prorektorovi pro studium.

2. Vedouci PC, v rozsahu stanoveném prorektorem pro studium, zejména:
- koordinuje a kontroluje ¢innosti PC a dba o kvalitu jejich uskute¢novani,
- vypracovava koncepci a plan ¢innosti PC,
- koordinuje provoz a rozvoj PC.

3. Vedouci PC predklada prorektorovi pro studium Zadost o poskytnuti pfispévku na financovani
zvySenych nakladd na studium studentd se SP.

4. Za svoji Cinnost je odpovédny prorektorovi pro studium, s vyjimkou hospodafeni s finanénimi
prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny rektorovi (¢l. 25 odst. 5 Statutu
UJEP). Pro rozsah jeho odpovédnosti plati ¢l. 3 odst. 2 Organizac¢niho fadu UJEP pfiméfené.

CL3
Organizacni struktura a pisobnost

1. PC se Cleni na tato pracovisté:

— Kariérova poradna,

— Psychologickéa poradna,

— Specialné pedagogicka poradna,

— Univerzitni centrum podpory pro studenty se specifickymi potfebami.

2. Kariérova poradna zejména:

— informuje o moznostech uplatnéni absolventt UJEP na trhu prace,

— soustfeduje nabidky zaméstnani, v€etné kratkodobych zaméstnani a brigad,

— vénuje se otazkam zaméstnanosti absolventd,

— poskytuje individualni konzultace studentim, pomaha jim s tvorbou planu jejich profesni
kariéry,

— pripravuje studenty na pracovni pohovor, na rlizné typy vybérového fizeni a na adaptacni
proces po nastupu do zaméstnani,

— zajistuje individualni koucovani student podporujici jejich osobnostni rozvoj,

— zajistuje odborné vzdélavani akademickych pracovnikd a dalSich zaméstnancu UJEP v dané
oblasti.

3. Psychologicka poradna poskytuje odbornou psychologickou pomoc studentim, akademickym
pracovnikiim a dalSim zaméstnancim UJEP. Psychologicka poradna zejména:

— poskytuje psychologické poradenstvi v oblastech FeSeni studijnich problémd, zvladani zatéze
spojené se studiem, feSeni osobnich problémd, feSeni vztahovych problémd a zvladani
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psychosomatickych potizi,

— zajistuje souvisejici krizovou intervenci a psychoterapii, véetné vyuziti biofeedbacku, nacviku

technik psychohygieny nebo psychomotorické terapie.

4. Specialné pedagogicka poradna poskytuje odbornou specialné pedagogickou pomoc uchazeéim
o studium a studentdm UJEP, zejména pak uchazecim a studentlim se SP, pficemz lzce
spolupracuje s Univerzitnim centrem podpory pro studenty se specifickymi potfebami.

5. Univerzitni centrum podpory pro studenty se specifickymi potfebami (UCP) je oddéleni, které
garantuje vyrovnavani pfistupu ke vzdélani osob se SP na UJEP.

UCP zejména:

zajistuje standardizovana servisni opatfeni - sluzby pro uchazece o studium se SP v pribéhu
pfijimaciho Fizeni na UJEP,

zajiStuje standardizovana servisni opatfeni - sluzby pro studenty se SP v priibéhu studia na
UJEP,

v souvislosti se zpfistupfiovanim studia na UJEP osobam se SP poskytuje konzultaéni
a poradenské sluzby i akademickym pracovnikim a dal§im zaméstnancim UJEP,

dba na dalSi rozvoj studijniho prostfedi ve smyslu zpfistupfiovani vzdélani osobam se SP
v podminkach UJEP,

garantuje soulad poskytovanych servisnich opatfeni - sluzeb s metodikou podpory
a vyrovnavani podminek uchaze¢u a studenti se SP na UJEP, kterou stanovi smérnice
rektora, a s metodickym standardem vydavanym MSMT,

vede evidenci uchazecl o studium se SP a student se SP na UJEP,
vede evidenci kompenzacénich pomucek,

na zakladé evidence student se SP vypracovava kazdoroéné zadost o poskytnuti pfispévku
na financovani zvySenych nakladi na studium student( se SP,

usiluje o ziskani dalSich finanénich zdroji na financovani zvySenych nakladi na pfijimaci
fizeni uchazec¢l o studium se SP a na studium student( se SP,

buduje sit partnerskych organizaci pracujicich s zaky a studenty se SP,

zajistuje odborné vzdélavani akademickych pracovnik(l a dalSich zaméstnanct UJEP v oblasti
zptistupfiovani studijniho prostfedi osobam se SP,

podporuje koncept rovného pfistupu ke vzdélavani.

Standardizovanymi servisnimi opatfenimi — sluzbami zajistovanymi UCP jsou:

individualni konzultace a poradenstvi,
osobni asistence,

studijni asistence,

prostorova orientace,
zapisovatelsky/vizualiza¢ni servis,
tlumocnicky servis,

individualni vyuka,

diagnostika,

reZijni opatfeni,

C¢asova kompenzace,
zpfistupnéni/zpracovani studijni literatury (knihovnické a informacni sluzby),

pujéovani kompenzacnich pomucek a zafizeni uchaze€¢im o studium se SP, studentiim se SP
nebo akademickym pracovnikum, ktefi s témito uchazeci a studenty pracuji.

6. Pracovnici PC jsou pfimo podfizeni vedoucimu PC.

ClL4
Spoluprace s dalSimi sou¢astmi UJEP

PC spolupracuje zejména:
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— sjednotlivymi fakultami UJEP na zaji$téni vzajemné soucinnosti, v€etné soucinnosti
vyplyvajici z metodiky podpory a vyrovnavani podminek uchazecu a studentt se SP na UJEP,
kterou stanovi smérnice rektora, a na zajisténi dalSiho rozvoje studijniho prostfedi pro
studenty se SP,

— s pFislusnymi pracovisti rektoratu UJEP na zprostfedkovani studijniho a socialné-pravniho
poradenstvi souvisejiciho se studiem na UJEP,

— s VK na zpfistupfiovani, resp. zpracovavani studijni literatury, poskytovani knihovnickych a
informacnich sluzeb a sdileni pfisluSného technického vybaveni (skenery, kamerové lupy
apod.),

— s CI na pofizovani, instalaci specializovaného software a hardware, Upravach webového
rozhrani, spravé disku, v oblasti uzivatelského servisu apod.,

— s SKM v oblasti zpfistupriovani ubytovacich a stravovacich kapacit.
CL5
Hospodareni

PC hospodafi podle schvaleného rozpoc&tu v ramci rozpoctu UJEP.

ORGANIZACNi SCHEMA PORADENSKEHO CENTRA

Vedouci
I
| | | ]
S . Specialné Univerzitni centrum podpory
K%ng?,]\;a Psycohrglgrg];;cka pedagogicka pro studenty se specifickymi
P P poradna potfebami
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Prikaz rektora ¢.2 /2025 Organizacni rad UJEP
Priloha ¢. 6

ORGANIZACNI RAD
CENTRA PROJEKTOVEHO SERVISU UJEP

) Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. CPS je celouniverzitni pracovisté zfizené jako jiné pracovisté ve smyslu § 22 odst. 1 pism. c)
zakona.

CPS ma sidlo v kampusu UJEP v ulici Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim CPS je poskytovat fakultdm a dalSim soucastem UJEP koordinaéni, metodickou,
konzultaéni a administrativni podporu v oblasti projektové ¢innosti financované z Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondd a dalSich zdroji Evropské unie (zejména z rezortnich
operacnich program( a Narodniho planu obnovy), jakoz i jednotlivych municipalit a kraju. Toto
poslani naplfiuje pracovisté c&innosti, ktera spociva v metodické praci s fakultami a dalSimi
soucastmi UJEP pfi feSeni projektl, jakoz i informovanim o pfipravovanych vyzvach, komunikaci
s mistné a vécné pfislusnymi organy a koordina¢nimi aktivitami ve vSech fazich feSeni projektu.

CL2
Rizeni
1. Vele CPS stoji vedouci, ktery je pfimo podfizen prorektorovi pro projekty z Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondd (ESIF).

2. Vedouci CPS zejména:

- koordinuje ¢innosti CPS a dba o kvalitu jejich uskute¢rovani,

- vypracovava koncepci a plan ¢innosti CPS,

- zpracovava zpravu o cinnosti CPS, kterou prostfednictvim prorektora pro projekty
z Evropskych strukturalnich a investi¢nich fonda (ESIF) pfedklada rektorovi.

Vedouci CPS je za svoji ¢innost odpovédny prorektorovi pro projekty z Evropskych strukturalnich
a investi¢nich fondl (ESIF), s vyhradou hospodafeni s finanénimi prostfedky a majetkem
univerzity, za které je pfimo odpovédny rektorovi (€l. 25 odst. 5 Statutu UJEP). Pro rozsah jeho
odpovédnosti plati €l. 3 odst. 2 Organizacniho fadu UJEP pfiméfené.

_CL.3
Cinnost
CPS zejména:

- informuje o vyhlaseni pfisluSnych vyzev, zplsobu a terminu pro podani navrhu projektu
poskytovateli podpory nebo dotace,

- stanovuje zavazny termin pro odevzdani navrhu projektu na CPS k zavére¢nému zpracovani
a odeslani poskytovateli podpory nebo dotace,

- zajistuje kompetentni osobu, na kterou se mohou pfedkladatelé obracet pfi pfipravé a podani
navrhu projektu,

- komunikuje ve spolupraci s odpovédnou osobou projektu s poskytovatelem podpory nebo
dotace ohledné vyjasnéni nesrovnalosti pfi zpracovani navrhu projektu, vykladu textu
dokumentace nebo vyzvy; tyto informace nasledné poskytuje vhodnymi komunikaénimi kanaly
smérem k ostatnim pfedkladatelim navrh( (nej¢astéji e-mailem) nebo zvefejiiuje informace
na webu,

- koordinuje pfipravy projektovych zaméra strategického charakteru a zamér( projekttd do
jednotlivych vyhlaSenych vyzev,

- stanovuje pfislusné dokumenty, které je nutné odevzdat spolu s navrhem projektu véetné
uvedeni poctu kopii kompletni dokumentace a zplsobu odevzdani (v listinné forme,
elektronicky),

- poskytuje predkladateli navrhu projektu nezbytnou soucinnost pfi vykladu textu pfislusné
dokumentace nebo textu vyzvy, metodickou ¢innost pfi vypracovani rozpoctu projektu,
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stanoveni cill, vysledkovych nebo vystupovych indikatorli a dalSich aktivit spojenych
s projektem,

kontroluje formalni nalezitosti dokumentace navrhu projektu, pfipadné nedostatky neprodlené
fesi s prfedkladatelem projektu,

zajistuje pro vSechny navrhy projektd, podle své puasobnosti, povinné dokumenty
celouniverzitniho charakteru, zejména pak potfebna potvrzeni, prohlaseni, vypisy, a;j., které se
pfikladaji k navrhu projektu,

aktualizuje ve spolupraci s pravnim oddélenim UJEP vzory smluv nezbytnych pro feSeni
projektu ve v§ech jeho fazich,

vede evidenci projektll v rozsahu nezbytném pro informaéni a statistické zpracovani pro
potfeby univerzity,

predava kompletni navrh projektu k finalnimu administrativnimu zpracovani, kterym se, dle
textu zadavaci dokumentace nebo vyzvy, rozumi podpis statutarniho organu nebo jim
povéfeného zastupce a/nebo odeslani listovni postou a/nebo datovou schrankou poskytovateli
podpory a/nebo zapec€eténi pomoci elektronického podpisu statutarniho organu nebo jim
povéfeného zastupce.
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